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Bu usul ve esaslar, Marmara Universitesi tarafindan hazirlanacak veya giincellenecek olan
mevzuat metinlerinde (yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar, genelge, talimat vb.) kullanilacak yazim
kurallarini standartlastirmak amaciyla olusturulmustur. Usul ve esaslar, metinlerin dil, bigim ve yap1
acisindan tutarliligini saglamak iizere temel ilke ve kurallar1 igermektedir.

Bu usul ve esaslarda yer alan kurallarin uygulanmasi, mevzuat metinlerinin ilgili ¢ergeve
yonetmeliklere, yasal dayanaklara ve resmi yazisma kurallarina uygun sekilde hazirlanmasini
saglamak tlizere zorunludur. Hazirlanan tiim mevzuatin, iist mevzuatla ¢elismemesi ve mevzuat
hiyerarsisine uygun olmasi esastir.

Kagit Boyutu ve Sayfa Diizeni

Mevzuat metinleri A4 boyutunda (210 x 297 mm), dikey (portrait) yonde hazirlanir. Sayfa kenar
bosluklari her yonden 2,5 cm olacak sekilde ayarlanir.

Yaz Tipi ve Punto

Mevzuat metinlerinde “Times New Roman” yazi tipi kullanilir ve yazi boyutu 12 (on iki)
puntodur.

Paragraf Yapisi ve Satir Araliklar:

Metinlerin satir araliklarinda kullanilacak dlgiiler sunlardir: Once 0 nk, sonra 8 nk, satir aralig
tek ve konum 1.08 olacak sekilde ayarlanir. Paragraf girintisi 1 cm’dir. Metinler iki yana yasli olacak
sekilde hizalanir.

Mevzuat Bashgi
Mevzuat bagligi tamami biiyiik ve koyu harflerle yazilir.
Bashik Araliklar

Basliklarda satir araliklar1 su sekilde olmalidir: Mevzuat basligi ile “Birinci Boliim™ aras1 ve
diger boliim basliklar1 ile metin arasinda 1 tam bosluk, alt basliklar ile madde numaralar1 ve metin
arasinda bosluk yoktur.

Bashk Bicimi

Boliim ve (varsa) kisim basliklar: biiyiik harflerle ve koyu yazilir (6rn. “BIRINCI BOLUM”),
boliim adlar1 ise bas harfleri biiyiik ve koyu yazilir (6rn. “Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar”).
Alt bagliklar tek sozciikten olusuyorsa ilk harf biiyiik ve koyu (6rn. “Amag”), birden ¢ok sézcilikten
olusuyorsa yalnizca ilk harf biiyiik, geri kalan kiiciik harflerle ve koyu olarak yazilir. Alt bashik bir
kurum/kurul/birim adi ise her sézciigiin bas harfi biiyiik yazilir.
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Madde Yazimi

Maddelerin yazimi ve numaralandirilmasi biiylik harflerle ve koyu su sekildedir: “MADDE 1-
(1...”

Yapisal Siralama

Mevzuat sirastyla maddeler, fikralar, bentler ve alt bentlerden olusturulur. Maddeler ve fikralar
numarayla (“MADDE 1-7; “(1), ...”), bentler harfle (“a), ...”), alt bentler ise numarayla (1), 2), ...”)
yazilir.

Tiirk Alfabesi Kullanimi
Bentlerin siralanmasinda Tiirk alfabesindeki tiim harfler (¢ ve g dahil) kullanilir.
Ayrac¢ Kullanimi

Fikralarin numarasi ¢ift yay ayracla, bent ve alt bentlerin harf ve numaralar ise tek yay ayragla
yazilir.

Bent Devam Siralamasi

Bentler “z” harfinden sonra “aa, bb, cc, ¢¢, ... zz” seklinde devam eder.

Elle Numaralandirma

Madde, fikra ve bentlerin siralanmasinda numara ve harfler otomatik degil, elle yazilir.
Dayanak Bashg

Mevzuatin “BIRINCI BOLUM” iinde bulunan “Dayanak” baslig: altinda mevzuatin hukuki
dayanagi olarak bahsedilen kanunlarin, yonetmeliklerin, yonergelerin ve kararlarin hiyerarsisine gore
siralanarak ve (eger kanun ve yonetmelikse) Resmi Gazetede yayimlandigi tarih ve sayilar ile birlikte
yazilir

Tammlar

“Tanimlar” baglig1 altindaki kavramlar alfabetik olarak siralanir. Tanimi verilen sozciiklerin bas
harfleri bliyiikk yazilir. Kisaltmalar burada tanimlanmali ve metinde tanimi yapilmis sekliyle
kullanilmalidir. Ornegin, "Universite' olarak tanimlanan 'Marmara Universitesi' metin boyunca
"Universite' olarak ge¢melidir.

Yiiriirlikk Hiikiimleri

"Yiiriirliik' baslig: altinda, yiiriirliige giren mevzuatla birlikte yiiriirliikkten kaldirilan bagka bir
mevzuat varsa, tablo halinde belirtilmelidir.

Ekler

Ek belgeler “EK 17, “EK 2” seklinde numaralandirilarak metin sonuna eklenir.
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Yazim ve Noktalama Kurallar:

Metinlerde Tiirk Dil Kurumu'nun yazim ve noktalama kurallarina uyulur. (Bkz.
https://www.tdk.gov.tr)

Yabanci Sozcilkk Kullanimi

Tiirkge karsilig1 bulunan kavramlar i¢in yabanci kokenli sézctikler tercih edilmemelidir. Ayrica,
birinci tekil ¢ogul ifadeler (iiniversitemiz, kurumumuz vb.) kullanilmaz.

Kisaltmalar

Tanim maddesi disinda metinde kisaltma kullanilmaz. Kisaltma yerine, kisaltmanin tam
karsilig1 agik sekilde yazilir.

Bu usul ve esaslar, Marmara Universitesi biinyesinde hazirlanacak tiim mevzuat metinlerinin
yaziminda esas almir. Usul ve esaslarda yer almayan durumlarda, bagli mevzuat kurallar1 dikkate
alinir.
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