ANTETLİ KAĞIT KULLANIM KILAVUZU
İdari ve Akademik Personel İçin
Bu kılavuz, Antalya Bilim Üniversitesi idari ve akademik personelinin resmî yazışmalarında kullanacağı antetli kağıdın, kurumsal kimliğe uygun ve tutarlı biçimde hazırlanmasını sağlamak amacıyla oluşturulmuştur. Aşağıda yer alan kurallar, hem basılı hem de elektronik ortamda hazırlanan tüm resmî belgelerde esas alınmalıdır.
1. Amaç ve Kapsam
Bu kılavuzun amacı, Üniversite genelinde düzenlenen resmî yazı, duyuru, tutanak ve yazışmalarda ortak bir görsel standardın sağlanmasıdır. Kılavuz; Rektörlük, fakülteler, enstitüler, yüksekokullar, daire başkanlıkları ve tüm idari birimlerde görev yapan akademik ve idari personeli kapsar.
2. Genel Yazım Kuralları
Antetli kağıt üzerinde hazırlanan metinlerde, belgenin kurumsal görünümünü korumak için aşağıdaki biçim kurallarına uyulması gerekmektedir:
Yazı tipi olarak Calibri kullanılır; gövde metni 11 punto, başlıklar ise hiyerarşiye göre 14–20 punto arasında ayarlanır.
Gövde metinleri iki yana yaslı (justified) olarak hizalanır.
Satır aralığı tek (1,0) veya 1,15 olarak ayarlanır; paragraflar arasında uygun boşluk bırakılır.
Sayfa kenar boşlukları şablonda tanımlı değerlerde korunur; üst, alt ve yan boşluklar değiştirilmez.
Logo, üst bant ve alt bilgi alanı (filigran) hiçbir şekilde taşınmaz, silinmez veya yeniden boyutlandırılmaz.
3. Antetli Kağıdın Yapısı
Şablon, ilk sayfa ile sonraki sayfalar için iki farklı antetli tasarım içerir. İlk sayfada üst köşelerde mavi geometrik bant, ortada üniversite logosu ve alt kısımda kampüs görseli yer alır. İkinci ve sonraki sayfalarda ise yalnızca sade logo ile alt bilgi bandı görüntülenir. Metin ikinci sayfaya taştığında bu tasarım otomatik olarak uygulanır; kullanıcının ayrıca bir işlem yapmasına gerek yoktur.
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4. Resmî Yazının Bölümleri
Antetli kağıt üzerinde hazırlanan resmî bir yazı, kurumsal yazışma kurallarına uygun olarak genellikle aşağıdaki bölümlerden oluşur:
Tarih ve Sayı: Yazının üst kısmında, sağ tarafta yer alır ve her yazı için tekil olarak verilir.
Konu: Yazının amacını bir cümleyle özetleyen kısa açıklamadır.
İlgi: Varsa, daha önce yazılmış belgelere yapılan atıfları içerir.
Metin (Gövde): Yazının asıl içeriğinin yer aldığı, iki yana yaslı hizalanan bölümdür.
İmza: Yazıyı onaylayan yetkilinin adı, unvanı ve imzasını içerir.
Ek ve Dağıtım: Varsa ekler ile yazının gönderileceği birimler bu bölümde belirtilir.
5. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar
Şablondaki filigran ve logolar, Tasarım menüsündeki Filigran komutuyla değiştirilmemelidir.
Belge çoğaltılırken sayfa yapısı, yazı tipi ve kenar boşlukları korunmalıdır.
Renkler, kurumsal kimlik dışındaki tonlarla değiştirilmemelidir.
Belge PDF olarak paylaşılırken antetli tasarımın bozulmadığı kontrol edilmelidir.
6. İmza Bloğu
Yazının sonunda, sayfanın sağ tarafında aşağıdaki düzene uygun bir imza bloğu kullanılır:
Ad SOYAD
Unvan / Görev
İmza















image2.png
antalya.ed




image1.png
antalya.edu.tr





   

30.06.2026  

ANTETLİ KAĞIT KULLANIM KILAVUZU   İdari ve Akademik Personel İçin   Bu kılavuz, Antalya Bilim Üniversitesi idari ve akademik personelinin resmî yazışmalarında kullanacağı  antetli kağıdın, kurumsal kimliğe uygun ve tutarlı biçimde hazırlanmasını sağlamak amacıyla  oluşturulmuştur. Aşağıda yer alan kurallar, hem basılı hem de   elektronik ortamda hazırlanan tüm resmî  belgelerde esas alınmalıdır.   1. Amaç ve Kapsam   Bu kılavuzun amacı, Üniversite genelinde düzenlenen resmî yazı, duyuru, tutanak ve yazışmalarda ortak  bir görsel standardın sağlanmasıdır. Kılavuz; Rektörlük, fakülteler, enstitüler, yüksekokullar, daire  başkanlıkları ve tüm idari birimlerde görev yapan ak ademik ve idari personeli kapsar.   2. Genel Yazım Kuralları   Antetli kağıt üzerinde hazırlanan metinlerde, belgenin kurumsal görünümünü korumak için aşağıdaki biçim  kurallarına uyulması gerekmektedir:      Yazı tipi olarak Calibri kullanılır; gövde metni 11 punto, başlıklar ise hiyerarşiye göre 14 – 20 punto  arasında ayarlanır.      Gövde metinleri iki yana yaslı (justified) olarak hizalanır.      Satır aralığı tek (1,0) veya 1,15 olarak ayarlanır; paragraflar arasında uygun boşluk bırakılır.      Sayfa kenar boşlukları şablonda tanımlı değerlerde korunur; üst, alt ve yan boşluklar değiştirilmez.      Logo, üst bant ve alt bilgi alanı (filigran) hiçbir şekilde taşınmaz, silinmez veya yeniden  boyutlandırılmaz.   3. Antetli Kağıdın Yapısı   Şablon, ilk sayfa ile sonraki sayfalar için iki farklı antetli tasarım içerir. İlk sayfada üst köşelerde mavi  geometrik bant, ortada üniversite logosu ve alt kısımda kampüs görseli yer alır. İkinci ve sonraki sayfalarda  ise yalnızca sade logo ile alt bilgi   bandı görüntülenir. Metin ikinci sayfaya taştığında bu tasarım otomatik  olarak uygulanır; kullanıcının ayrıca bir işlem yapmasına gerek yoktur.    

