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  1. GİRİŞ

                   Bu talimat Marmaris Ticaret Odasından, oda bünyesi haricindeki şahıs ve kurumlara gönderilen yazışmaları belirler.
   2. SORUMLULAR VE PERSONEL

· Kalite Yönetim Temsilcisi: Talimatın ilgili bölümlere dağıtılmasından ve geri bildirimleri değerlendirmekten sorumludur.   
· Akreditasyon Sorumlusu: Talimatların hazırlanması, stratejik plan, performans yönetimi vb. çalışmalarda uygulanmasını sağlamaktan sorumludur.
· Birim Sorumluları. Talimatı ilgili birimde uygulamaktan sorumludur.
· Genel Sekreter: Uygulamaları kontrol etmek ve Üst Yönetime iletmekten sorumludur.
    3. TALİMATIN UYGULANMASI
· Yazışmalar yazım kurallarına uygun, açık, anlaşılır ve gerekçeli olmalı, saygılı bir üslup kullanılmalıdır.

· Gönderilen belge için, giden evrak defterindeki son kayıttan devam edecek şekilde birim adı, tarih, sayı (sayı numarasından sonra GS-TS-OSM-EPD-MU-KYT-HİB birimlerin kısaltılması konularak- defterde ve yazıda olmak üzere) verilerek numaralandırma yapılır.

· Başkanlık makamı tarafından gönderilecek yazılar GS tarafından hazırlanır ve YK Başkanı tarafından onaylanır.
· Genel Sekreter, yetkili olduğu konulardaki yazışmaları kendisi yürütebilir.

YK ve GS’lik dışındaki birimlerin yazışmalarında birimler, imza sirkülerindeki yetkileri dâhilinde yazışmalarda bulunup, imza atabilir.

· Yazı kağıdının sol ve sağ kenarından 2,5 cm boşluk bırakılır.
· Yazıda satırlar arasında 1,5 satır aralığı bırakılmalıdır.
· Resmî yazılar en az iki nüsha olarak düzenlenir. 

· Yazılarda “Arial” yazı tipi ve boyutu 11 karakter olmalıdır.

· Rapor, form ve analiz gibi özelliği olan metinlerde farklı yazı tipi ve karakter boyutu kullanılabilir.

· Başlık, kâğıdın yazı alanının üst kısmına ortalanarak yazılır.

· İlk satıra “T.C.” kısaltması, ikinci satıra kurum ve kuruluşun adı büyük harflerle, üçüncü satıra ise ana kuruluşun ve birimin adı küçük harflerle ortalanarak yazılır. Başlıkta yer alan bilgiler üç satırı geçmemelidir.

· Yetkili amir tarafından imzalanarak ilgili birimden sayı verildiği zamanı belirten tarih bölümü, sayı ile aynı hizada olmak üzere yazı alanının en sağında yer alır.

· Tarih; gün, ay ve yıl rakamla, aralarına (/) işareti konularak yazılır.
· Konu, sayının bir aralık altına “Konu:” yan başlığından sonra, başlık bölümündeki “T.C.”kısaltması hizasını geçmeyecek biçimde yazılır. Yazının konusu, anlamlı ve özlü bir şekilde ifade edilir.

· Gönderilen makam; yazının gönderildiği kurum, kuruluş ve kişi ile bunların bulundukları yeri belirtir. Bu bölüm; konunun son satırından sonra, yazının uzunluğuna göre iki-dört aralık aşağıdan ve kâğıdı ortalayacak biçimde büyük harflerle yazılır. Yazının gönderildiği yerin belirlenmesine ilişkin diğer hususlar parantez içinde küçük harflerle ikinci satıra yazılır. 
Kuruluş dışına gönderilen yazılarda, gerekiyorsa yazının gideceği yerin adresi küçük harflerle ve başlığın ilk satırının hizasında, iki aralık bırakılarak ayrıca belirtilir. Kişilere yazılan yazılarda; “Sayın” kelimesinden sonra ad küçük, soyadı büyük, unvan ise küçük harflerle yazılır.

· İlgi gönderilen makam bölümünün iki satır altına yazı alanının sol tarafına sayı/tarih kısmına hizalanarak yazılır. İlgide tarihli ve sayılı ibaresi kullanılır. Birden fazla ilgi varsa a)-b) diyerek parantez açılır sonrasında tarihli, sayılı, kurum ve birimin dosya kodu varsa konulur.

· Metnin bitiminden itibaren iki-dört aralık boşluk bırakılarak DIŞ YAZIŞMAYI İMZALAYACAK OLAN genel sekreterin adı soyadı ve unvanı, yazıyı imzalayacak olan makam sahibinin adı, soyadı ve unvanı yazı alanının en sağına yazılır. İmza ad ve soyadın üzerinde bırakılan boşluğa atılır. Yazıyı hazırlayan tarafından sayfa sonunun sol tarafına doğru paraflanır.

· Yazının iki yetkili tarafından imzalanması durumunda üst makam sahibinin ( YK Başkanı yada Meclis Başkanı Yardımcısı )adı, soyadı, unvanı ve imzası sağda; ikiden fazla yetkili tarafından imzalanması durumunda üst makam sahibinin adı,  soyadı, unvanı ve imzası solda olmak üzere yetkililer makam sırasına göre soldan sağa doğru sıralanır Yazının ekleri imza bölümünden sonra uygun satır aralığı bırakılarak yazı alanının soluna konulan “EK/EKLER:” ifadesinin altına yazılır. Ek adedi birden fazla ise numaralandırılır.

· MTO ya gelen evraklar tarih sayı kaşesinden sonra gelen evrak defterine kaydedilir ve gideceği ilgili birim üzerine not düşülerek evrak kayıt sorumlusu tarafından sevk edilir. Giden evraklar ise aynı şekilde giden evrak defterine kaydedildikten sonra evrak kayıt sorumlusu tarafından bir nüshası dosyasına kaldırılır diğeri ilgili kişi veya kuruma gönderilir.

· İç yazışmalarda MTO-FR11 İÇ YAZIŞMA FORMU kullanılacak olup yazışma yapan kişi manyetik ortamda formu doldurduktan sonra, mail teyit alınma sistemi kullanılarak mail gönderilir, yazıyı gönderen kişi tarafından çıktı alınarak saklanır.
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