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ACIKLAMALAR

KOD 346SB1041
ALAN Saghk Hizmetleri Sekreterligi
DAL/MESLEK Tibbi Sekreterlik
MODULUN ADI Yaa Cesitleri
MODULONTANIMI | e O v Sarenme matenlir.
SURE 40/32
ONKOSUL “Resmi Yaz1” modiiliinii almis olmak
YETERLIK Yazi gesitlerini ayirt etmek
Genel Amacg

Bu modiill ile smif/bilgisayar ortaminda ve saglik
kurumunun ilgili biriminde tam ve dogru olarak yazi
cesitlerini ayirt edebileceksiniz.

L Amaglar
MODULUN AMACI . o -
1. Resmi yazi g¢esitlerini tam ve dogru olarak ayirt
edebileceksiniz.
2. Is yazilarim (is mektuplari) ve gesitlerini, tam ve dogru
olarak ayirt edebileceksiniz.
3. Ozel yazilari tam ve dogru olarak ayirt edebileceksiniz.
EGITIM OGRETIM Donamm: Bilgisayar, yazici, biiro malzemeleri
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI Ortam: Sinif ortamu, ofis ve bilgisayar laboratuvari
Modiil iginde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6l¢me araglan ile kendinizi degerlendireceksiniz.
(")L(;ME VE Ogretmen modiil sonunda dlgme araci (¢oktan segmeli test,
DEGERLENDIRME dogru-yanlis vb.) kullanarak modiill uygulamalart ile

kazandigimiz  bilgi ve  becerileri  Olgerek  sizi
degerlendirecektir.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Hayatimizin herhangi bir doneminde kisi ya da kurumlarla yaptigimiz yazili
iletisimlerde resmi veya 0zel yazilardan faydalamiriz. Yazigmalar sadece taleplerimizi
iletmekte kalmayip belge niteligi tasidigindan ileride herhangi bir durumda delil olarak da
kullanilmaktadir. “S6z ugar yazi kalir” atasozii bunu en iyi sekilde 6zetlemektedir.

Bu modiill de kurum ve kuruluslarda diizenlenen resmi ve 06zel yazilarnn
hazirlanmasi, yaz1 ¢esitlerinin yazimu ile ilgili yonlendirici, 6gretici olarak cesitli bilgiler ve
ornekler goreceksiniz. Yazi ¢esitlerinin belli bir standardi olmasina ragmen uygulamada
kiictik farkliliklar olabilecegini unutmamalisiniz.

Modiil sonunda hayatimzin her déneminde sizin ihtiyaciniz olan resmi yazi, is yazilari
ve Ozel yazilar ile ilgili bilgi ve beceriler kazanacaksimiz. Modiilden edineceginiz
kazanimlarin artmasi i¢in verilen 6rneklerin ¢ogaltilmasi birebir uygulanmasi ve aragtirma
konularinin degerlendirilmesi size fayda saglayacaktir.






OGRENME FAALIYETIi-1

( AMAC )

Resmi yazi ¢esitlerini tam ve dogru olarak ayirt edebileceksiniz.

( ARASTIRMA )

Cevrenizdeki en yakin saglik kurulusuna giderek, saglik kurulusunda kullanilan resmi
yazilar hakkinda bilgi aliniz ve bu bilgilerin birer 6rnegini alarak sinifta arkadaslarinizla
inceleyiniz.

1. RESMi YAZILAR

1.1. Resmi Yaz Cesitleri

Kamu kurum ve kuruluslar arasinda yazili iletisim amaciyla kullanilan yazilara resmi
yazi denir. Resmi yazilar belirlenen bazi standartlara uyularak yazilmak zorundadir. Asagida
genel olarak gruplandirilmis resmi yazi ¢esitleri anlatilmaktadir.

1.1.1. Dilekge

Ozel ve tiizel kisilerin kamu kurum, kuruluslarina veya &zel kuruluslara bir istegi
bildirmek tizere yazdiklar yazilara dilekge denir.

Dilek¢e kisa ve 6z olmalidir. Dilekgelerde dogrudan ve diiz anlatim kullanilir.
Anlatilmak istenen konu anlasilir ve okuyanin anlayabilecegi bir iislupta olmalidir. Her sey
dilekce konusu olabilir. Ancak kanunlara aykiri hususlar dilek¢e konusu yapilamaz.

Dilekgeler hem kamu kurumlarina hem de 6zel kurumlara verilen mektuplardir. Bu
nedenle dil, anlatim ve sekil yoniinden resmi yapisi korunmali ve sekil bakimindan farkl
uygulamalar yapilmamalidir. Genel bir dilek¢ede 6 temel 6ge vardir. Bunlar;

Tarih

Makam ad1 (gerekirse ili veya agik adresi)
Konu metni

Imza

Dilekgeyi yazan kisinin ad1

Dilekgeyi yazan kiginin adresi

VVVVYVYY

01.11.1984 tarih ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkimn Kullanilmasina Dair Kanun’un
7’inci maddesine gore TBMM’ye ve idari makamlara verilen dilekgelerin, bagvurulan
makam tarafindan en geg 2 ay i¢inde cevap verme zorunlulugu vardir.
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Dilekge yazilirken dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir:

> Dilekge ¢izgisiz, diizgiin, beyaz, A4 boyutlaninda kagidin bir yiiziine yazilir.

»  Siyah veya lacivert tiikenmez-miirekkepli kalem kullanilir. Kursun kalem ve
kirmizi renkte kalem kesinlikle kullanilmaz. Olaganiistii bazi durumlar
belirtmek i¢in idari yazismalarda kirmizi renk kullanilabilir.

> Kagidin alt-tist ve sol kenarlarindan 4’er cm bosluk birakilir. Dilekgenin
uzunluk ve kisaligina gére bu sinirlar ortalanarak kenar bosluklar ayarlanir. Ana
metin, sayfanin ne ¢ok yukarisinda ne de ¢ok asagisinda olmamalidir.

»  Hitap edilen makam (baslik), kagidin iist kismindan 2 c¢m asagiya, tamanu
biiyiik harflerle ya da ilk harfleri biiyiik olarak ve ortali bir sekilde yazilir.

> Kurumun bagli oldugu sehir, basligin hemen altina yazilmahdir.

Ornek;

IL SAGLIK MUDURLUGUNE
ANKARA

Basligin i¢cinde kurumun bulundugu sehrin ismi gegiyor ise tekrar yazilmamalidir.

Ornek;

A\

AFYONKARAHISAR DEVLET HASTANESI BASHEKIMLIGINE

Basligin i¢inde ve sonunda virgiil ve benzeri noktalama isaretleri kullanilmaz.
Bagliktaki “NE/NA” eki kesme isareti ile ayrilmaz.

Tarih, glin-ay-y1l olarak isim ve imzanin bir satir istiine, dilek¢enin sag ist
kosesine veya metin sonuna konur.

Dilekgenin igerik boliimiinde dogrudan konuya girilir ve anlatilmak istenen
olaylan kisa, agik, 6zli ve diizgiin ifadelerle yazilir. Dil bilgisi ve noktalama
isaretlerine dikkat edilir.

Olaylar paragraf halinde 6zetlenir ve son paragrafta istekler belirtilir.

LN EE T4

Dilekge, gonderilen makama uygun olarak “arz olunur”, “arz ederim”, “arz ve
rica ederim” ifadelerinden biri ile bitirilir.

Son satirin 2 satir altina, sag tarafa imza atilir. Imzanin hemen altina ismin bas
harfi biiyiik, soyadinin hepsi biiyiik harflerle olacak sekilde ad ve soyadi yazilir.

Dilekge sahibi okuma yazma bilmiyorsa sol elinin basparmagini, yoksa ayni
elin diger bir parmagini, sol el yoksa sag el basparmagini o da yoksa diger
parmagini basar.

Imzanin hizasinda, sol tarafa “ADRES” baslig1 altinda adres yazilir.



»  Dilek¢e ile birlikte ek belgeler veriliyorsa metin boliimiinde bunlar
belirtilmelidir. EK belgelerin listesi adresin altinda yer alir.

Ornek;
Ekler:

1) 1 adet niifus clizdam fotokopisi
2) 1 adet adli sicil kaydi

»  Dilekge, tek niisha verilecekse iki adet diizenlenir. Kayit tarih ve numarasi
yazildiktan sonra dilek¢enin bir niishasi dilekgeyi veren kisiye verilir.
»  Dilekge katlanmadan, burusturulmadan ve kirletilmeden verilir.

> Matbu (basili) dilek¢e kullaniliyorsa bos yerler okunakli el yazisi veya daktilo
ile doldurulur.

Asagidaki Belge 1.1 ve Belge 1.2 deki dilekge 6rneklerini inceleyiniz.
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KOCATEPE UNIVERSITESE _
MDMARLIK-MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGINA
AFYONFEAFRAHISAF,

Kocataps Univergitesi Mimsdile-MIfhendislik Faloiltasi Bilgisayer Mihendiglifi
Bélémt birind simf fErancisivim. _

Fakiltaniz Bilgisayer MihendisEEi Bolemins vatey gagis vapmak istivorem, Istensn
avrakler dilakes shindadis,

Cesefini 2z adenim,

2ya de uygun sanraralin

Ayme hizade
ADRES « » 041272009
Eiligaslan Msh (Imza)
YahvaKemal Cad. Nu:§/ 14 Ismet MINDAS
38030 KAYSERI
Ekler:
1) Ograncibalgasi
2) Teanskept

4em

- 4
Belge 1.1: Sekil yoniinden dilek¢e 6rnegi




10/03/2008

KOCATEPE DEVLET HASTANESI BASHEMSIRELIGINE
AFYONKARAHISAR

Hastanenizin cerrahi yogun bakim {initesinde hemsire olarak ¢alismaktayim. 12/
03/ 2008 tarihindeki nobetimi ailevi sebeplerden dolay1 20/03/2008 tarihindeki nobetle
degismek istiyorum.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

ADRES: (imza)
Cumhuriyet Mah. Derya Apt. Cigdem USLU
Kat:5 No:20 AFYONKARAHISAR

Tel: 214 3356

Belge 1.2: Dilekce 6rnegi

1.1.2. Rapor

Herhangi bir konu ya da olayla ilgili inceleme sonucunu tespit ederek bildiren yazilara
rapor denir. Diger bir tanimla, bir konuyla ilgili inceleme, deney, arastirma, goézlem vb.

sonuglari resmi bir dille agiklayarak bildiren yazilardir.

Yazili anlatim tiirleri i¢cinde rapor, ¢ok degisik konularda kaleme alinan bir yazi
tiiriidiir. Tek kiginin hazirladig1 rapora kisisel rapor, birden fazla kisinin hazirladig1 rapora

da ortak veya heyet raporu adi verilir.

Raporlar genel olarak; yillik faaliyet raporu, degerlendirme raporu, arastirma
gelistirme raporu, teftis raporu gibi yapilan isin mahiyetine gbre gruplandirilir. Bunun
yaninda tespit raporu, hekim raporu, ariza raporu, muayene raporu, hakem raporu, kaza

raporu gibi ¢esitli rapor ¢esitleri de vardir.



Yilhk faaliyet raporu: Isletmelerin bulunduklan yil iginde yapacaklarina
yonelik planlanan faaliyetlerin yer aldig1 yazilara yillhik faaliyet raporu denir.
Bu tiir raporlar, kamu iktisadi tesebbiisleri, anonim ve limited sirketler, bankalar
tarafindan gerekli yerlere sunmak i¢in hazirlanir. Asagidaki Belge 1.4’teki yillik
faaliyet rapor 6rnegini inceleyiniz.

Degerlendirme raporu: Isletmelerin belirli dénemlerde belirli is veya
faaliyetlerini degerlendirmek igin hazirlanan raporlara degerlendirme raporu
denir. Bu tiir raporlar aynm1 zamanda bir “ Basar1 Degerlendirme Raporu”dur.
Birimlerin hedeflerine ne kadar yaklasip yaklasamadiklarinin gostergesidir.
Asagidaki Belge 1.5°teki degerlendirme rapor 6rnegini inceleyiniz.

Arastirma gelistirme raporu: Herhangi bir konuda yapilan arastirmalarnn ilgili
kisi veya kuruma sunulmasi i¢in hazirlanan raporlardir. Bu tiir raporlarda
belirlenen konu ile ilgili kapsamli bilgi sahibi olunur ve gelismelerin neler
olacagi ortaya konulur.

Teftis (denetleme) raporu: Kisi, kurum veya durumun denetimi sonucunda
ilgili kisi veya kurumlara durumu arz etmek i¢in hazirlanan raporlara teftis
raporu denir. Asagidaki Belge 1.3’teki denetleme raporu form ornegini
inceleyiniz.



TC
BASBAKANLIK
Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Genel Miidiirliigii
ANKARA
I 1200...
Teftis Kurulu Bagkanh@
SAYI :
KONU : Genel Teftis
GENEL TEFTIS RAPORU
OZEL KURULUSUN;
ADI
ADRESI
RUHSAT TARIHI VE NU.SI
KAPASITESI
DENETIM TARIHI :
iL MUDURLUGUNCE YAPILAN DENETIM TARIHLERI: (Son iki yil)
BINA DURUMU . (Aqilis onayinda belirtilen sartlar tagiyip tagimadigr ile

hizmete yeterli olup olmadig1 belirtilecektir)

PERSONEL DURUMU : (istihdam edilen personelin sayis1, onaylari ile gérevinin baginda
bulunup bulunmadigi, kapasiteye uygun sayida ve sigortali olup olmadigr vb. bilgilere yer
verilecektir.)

HIiZMETE YONELIK UYGULAMALAR : (Teftis yonergesinde belirtilen hususlara yer
verilecektir.)

SONUC VE ONERILER : (Teftis tenkidine alman ve &nerilen hususlar ile teftis tenkidinin il
miidiirliigiine génderildigi yazinin tarih ve numarasi, SSK bilgilerinin SSK bolge miidiirliigiine
gonderildigi yazinin tarih numarasi belirtilecektir.)

Basmiifettis/Miifettis

Belge 1.3: Denetleme raporu yazi 6rnegi




NiL APARTMANI YONETIM KURULU 2007-2009 DONEMi FAALIYET RAPORU

Nil Apartmani yonetim kurulu olarak, Ocak 2007-Ocak 2009 donemi igerisinde genel kurulun verdigi
yetki ve alinan kararlar dogrultusunda ¢alismalarini siirdiirmiis;01 Mayis 2009 da yapilmasi planlanan olagan
genel kurula bilgi vermek amaciyla yapilan ¢aligmalar agagida genel kurulun goriislerine sunulmustur.

Donem iginde apartmanimizin yagmur derelerinin yenilenmesi, apartman dis cephesinin boyatilmasi,
asansoriin aylik bakimlarmm zamanmda yapilmasi, briilérlerin yillik bakimmimn yapilmasi, yangm tiiplerinin
yillik periyodik yenilenmesi, kapici dairesine aspiratdr takilmasi, pencere denizliklerinden giren suyun
Onlenmesi igin denizliklere silikon siiriilmesi ve bahgedeki dallar1 uzayan agaglarm budanmasi ile
apartmanimiz i¢in hayati 6énem tastyan kalorifer yakit: alimi isleri ilgili 6demeler zamaninda yapilarak
hizmetlerin aksamamasi saglanmistir.

Apartmanimizin menfaatleri azami gozetilerek tiim olumsuzluklara gerekli miidahaleler yapilmis
kurallara uygun olarak en iyi hizmet verilmesi yolunda ¢aba harcanmustir.

Apartmanimizda bulundurulmasi gereken alet ve aydmliklar, tiim demirbas esyalar demirbas defterine
kaydedilmistir.

Apartman yo6netim kurulunun bir yillik faaliyeti sirasinda yaptig1 harcamalar ve gelirlerin dokiimii
ek'te bilgilerinize sunulmustur.

GIDERLER MIKTARI
1-Yakit Gideri
2-Elektrik Gideri
3-Su Gideri
4-Kapict Gideri
5-Bakim Onarmm Gideri
6-D1s cephe Boya gideri
7-Asansor ve Briilor bakim
8-Demirbas Gideri
9-Temizlik Gideri
10-Muhtelif Giderler

TOPLAM

GELIRLER
1-Aidat Gelirleri
2-Faiz Gelirleri
______ +---
TOPLAM
GELIRLER TOPLAMI
GIDERLER TOPLAMI
MEVCUT : ........ (Apartman yo6netimi banka hesabinda)genel kurulun bilgisine saygiyla
sunulur(15.04.2009).
...................... APARTMANI YONETIM KURULU
UYE UYE BASKAN

Belge 1.4: Yillik faaliyet raporu ornegi
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Basitlestirilmis Degerlendirme Raporu

iHALE NU.:

iHALE ADI:

ihale Usulii: Pazarlik Usulii ihale — Mal Alim1
fhale Bedeli:

Yukarida ad1 gegen ihale icin .... Nu.li firmalar degerlendirmeye almmigtir:

Nu. Firma ad1 ili

1

2
3
4

... Nu.li firmalar tekliflerini zamanmda tarafimiza teslim etmigtir:

Nu. Firma ad1 1l

1

2
3
4

Degerlendirme Komitesi bu belgeye ekli “Tedarik ihalesi igin sadelestirilmis degerlendirme tablosunu
kullanarak tiim teklifleri incelemistir.

Asagidaki teklifler sartlar1 karsilayamadigindan devre dig1 brrakilmistir:

Nu. Firma ad1 Nedeni
1 Uygun olmayan menge
2 Uygun olmayan teknik sartname
3 Uygun olmayan teslimat kosullari
4 Diger

Degerlendirmeyi gegen teklifler, mali teklifleri aritmetik olarak diizeltildikten sonra asagidaki gibi

siralanmigtir:

Nu. Firma ad1 Teklif fiyat1

Degerlendirme komitesi en iyi fiyat kargiliginda ihalenin verilmesi i¢in en iyi iki teklifi veren firma ile
goriisme karar1 almigtir. Goriisme sonucu asagidaki gibidir:

Nu. Firma ad1 Yeni fiyat Nihai
Siralama

Sonug olarak degerlendirme komitesi ihalenin asagidaki gibi verilmesini 6nermektedir:
<Firma adr> toplam tutari

Degerlendirme Komitesi {iyelerinin imzalar1

Belge 1.5: Degerlendirme raporu érnegi
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1.1.3. Tutanak (Zabit)

Degisik amaglarla diizenlenen toplantilarda yapilan konusmalarin oldugu gibi yaziya
gecirilmesi ve bu yazilanlarin yetkililerce imzalanmasiyla resmiyet kazanan yazilara tutanak
denir. Bu tarzdaki tutanaklar, genellikle zabit katipleri tarafindan yazilir.

Bir olayin veya bir durumun nasil oldugunu ifade eden, ilgili veya yetkili kimseler
tarafindan imzalanan yazili belgelere de tutanak ad: verilir.

Tutanak;

> TBMM genel kuruldaki goriigmelerin saptanmasinda,

»  Yargi organlarinda,

> Kurum ve isletmelerin kongre, seminer ve yonetim kurul toplantilarinda,

» Resmi ve 0Ozel kurumlarin denetim gorevlileri tarafindan da yasalara,

mevzuatlara aykirt goriilen tutum, davraniglarin ve olaylarin saptanmasi halinde
diizenlenir. Ornegin, saglik ocaginda calisan bir hemsirenin ise gelmemesi
durumunda kurum amirinin tutanak tutmasi vb.

Toplant1 tutanagi, baska bir zamanda tekrar yararlanilabilmesi ya da toplanti
sonuglarinin daha genis bir ¢evreye duyurulabilmesi amaci ile tutulur. Bir toplant1 tutanagi
hazirlanirken; 6nce toplantinin hangi tarihte, ne zaman ve nerede nasil baslatildig belirtilir.
Toplantilarda 6nceden belirlenmis ve ilgililere duyurulmus glindem maddeleri sirasiyla
tartigilir ve o konuyla ilgili karar verilir. Tutanagi yazan kisi, toplantida soz alanlarin
diistincelerini (veya beyanlarini) agik ve 6z olarak aynen yazar ve toplanti sonunda ilgililer
tutanagin altina imza atarlar.

Olay tutanaklari, olayin ne oldugu, nerede, ne zaman ve nasil cereyan ettigi, olaya
kimlerin ne sekilde kanstigi varsa taniklarin ifadeleriyle birlikte yazilir ve ilgililerce
imzalanir.

Tutanaklar, yalin ve acik bir tslipla, sanat yapma kaygisindan uzak, kisisel goriis ve
yorumlara yer verilmeden aynen yazilir.

Tutanaklar aksi sabit oluncaya kadar hukuken gegerli belgelerdir. Ornegin; hastanede
meydana gelen bir kavgada olayin aydinlatilmasina yarayacak iz ve delillere, sanik, magdur
ve taniklara ait bilgilerin agik olarak belirlenmesi sarttir.

Tutanak yazmak i¢in A4 veya A5 kagidi secilir. Bilgisayar ve daktiloda yazilabilecegi
gibi, okunakli olmak sartiyla el yazsi ile de yazilabilir. Tutanak elle yazilacaksa dolma
kalem veya tiikenmez kalem kullanilir. Kursun kalem Kkesinlikle kullanilmaz. Tutanaklar elle
yazildiginda aym kisi tarafindan ve ayni kalem kullanilarak yazilir. Zorunluluk halinde bir
degisiklik s6z konusu ise bu husus tutanak i¢inde belirtilir. Ayn1 kural daktilo degisikligi i¢in
de gegerlidir.
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Tutanaklar diizgiin, kisa, anlasilabilir ifade ile yazilmalidir. Tutanak kagidin sadece bir
yiiziine yazilir. Tutanaklar en az ii¢ niisha olmalidir. Elle yazildiginda ii¢ niisha almak igin
sayfalarin arasina karbon kagidi konulur.

Eger tutanak birden fazla sayfaya yazilacak ise sayfanin iist kisminda tutanagin
kacinci sayfasi oldugu yazi ile belirtilir ve her sayfa alti mutlaka imzalanir. Tutanak iizerinde
silinti, kazint1 ve ilave yapilmaz. Eger yanlis kelime yazilmissa, iistii tek ¢izgi halinde ¢izilir
ve ¢izilen kelimeden hemen sonra parantez agilarak kag kelime ¢izildigi yazilir ve son olarak
da tutanag diizenleyen kisilerce iistii paraflamir. Tutanaklann baslik ve sonu¢ boliimiinde
tutanak olduklar belirtilmelidir. Tutanagin yazim sirasinda kalem ve daktilo degistirilmez,
ancak mecbur kalindiginda bu durum tutanak i¢inde belirtilmelidir. Asagidaki Belge 1.6 ve
Belge 1.7°deki tutanak drneklerini inceleyiniz.

TUTANAKTIR
15/09/2009
Hastanemizde gorev yapan Ebe Nuray CAPAN 10/09/2009-14/09/2009 tarihleri

arasinda bes (5) giin siire ile hicbir mazeret beyan etmeden ise gelmemis ve sorumluluklarini
yerine getirmemistir.

Imza ) Imza
Elif ERSIL Mahmut ERDEM
Basghemsire Bashekim

Belge 1.6: Tutanak 6rnegi
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KAYIP ESYA TUTANAGI

13/07/2008 tarihinde Acil Servis nébetimiz esnasinda saat 23:30 siralarinda ambulansla
hastanemize gelen trafik kazasi intikal etmistir. Yaralilarin bakim ve tedavi islemleri yapilirken
servisimize ait ambu cihazinin olay sirasinda kullanildigi ancak miidahale sonrasinda cihazin
yerinde olmadig1 acil hemsiresi Ayse SEN tarafindan tespit edilmistir. Yapilan tiim aramalara
ragmen ambu cihazinin servisimizde olmadigi gozlenmis olup; hastane polisi konu ile ilgili
bilgilendirilmistir.

Is bu kayip esya tutanag tarafimizdan tanzim edilerek, okunduktan ve dogrulugu
anlagildiktan sonra imza altina alinmistir. 14/07/2008 Saat: 00:25

Ayse SEN Miirtivvet VAROL Dr. Fatih EKEN
Nobetgi Hemsire Nobetgi Hemsire Nobetgi Doktor

Belge 1.7: Kayip esya tutanag érnegi
1.1.4. Form Yazilan

Kamu kurum ve kuruluslarinda veya 6zel kurumlarda ayni konuda siirekli olarak
yazilan yazilar igin olusturulan matbu kagitlara form yazilarn denir. Form yazilarinda
sonradan doldurulacak yerler bos birakilir ve gerektiginde kullanilmak {izere ¢ogaltilir.

Formlarin yararlan sunlardir;

Zaman tasarrufu saglar.

Karar vermede kolaylik saglar.

Bilgi ve belgelerin net olmasini saglar.

Bilgi ve belgelerin diizen i¢inde bulundurulmasini saglar.
Standardizasyonu ortaya ¢ikarir.

YV VVVY
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T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI
REKTORLUGU

OGRETIM ELEMANLARI iCiN

SiCiL RAPORU

SICIL YILI : 2009

Ad1 Soyadi
Baba Ad1
DogumYeri ve Yili

Calistig1 Yiksekogretim Kurumu: . Resim

Bu Gérevine Baslama Tarihi
Sicil Nu.

LSICIL AMIRI
SiCIL AMIRI

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen
mag ve ilkeleri gerceklestirmedeki tutumu ve uyumu

Ogretim, arastirma ve uygulama yetenegi

Sicil amirinin nihai kanaati

BIRINCI SICIL AMIRININ
Ad1ve Soyadi
Unvani
Sicil Belgesinin
Diizenlenme Tarihi :

IKINCI SICIL AMIRININ
Ad1ve Soyadi
UIIVaI’ll
Sicil Belgesinin
Diizenlenme Tarihi :

UCUNCU SICIL AMIRININ KANAATI ( Gerektiginde )

UCUNCU SICIL AMIRININ
Adive Soyad: :
Unvani :
Tarih

Belge 1.8: Form ornegi
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1.1.5. Sozlesme

iki gergek veya tiizel kisinin bir hukuki sonucu gergeklestirmek iizere anlasmasi ve
anlastiklar1 konu ile ilgili yazdiklar1 yaziya sézlesme yazis1 denir.

So6zlesmeye kira sozlesmesi, ihale sozlesmesi, telefon abone sozlesmesi, is sozlesmesi,
sirket sozlesmesi 6rnek verilebilir. Sozlesme hazirlanip imzalatildiktan sonra taraflar birer
ornegini alirlar. Eger s6zlesme noter huzurunda yapildiysa s6zlesmenin asli noterde kalir.

Sozlesmede her zaman taraflar bulunur ve taraflar birbirlerine karsi yiikiimliilik altina
girerler. Sozlesme ile yiikiimliiliik altina girilen konu; s6zlesme siiresince ve sozlesmede yer
alan sartlar dogrultusunda her iki tarafi da baglar. Imzalanmus bir sdzlesme hukuki
anlagmazliklarda en kuvvetli deliller arasindadir.

Sozlesmede bulunmasi gerekli unsurlar: Her sozlesmede genellikle asagidaki
boliimler bulunmasi gerekmekle birlikte taraflarn istegine gore bunlar azaltilip ¢ogaltilabilir
ya da isimleri degistirilebilir.

S6zlesmenin baslig

S6zlesmenin taraflan

S6zlesmenin konusu

Soézlesmenin imza tarihi

Taraflarin yiikiimliiliikleri

Odeme yapilacaksa tutar, para birimi ve ddemenin ne sekilde yapilacagi (nakit,
vadeli, senetle vb.) ve vadesi

Gecikme durumunun sonuglari (Cezai sart, gecikme faizi orani)

Cezai sart varsa hangi durumda giindeme gelecegi ve sekli

Sézlesmeye konusunun ayrintili agiklamasi (Ornegin, bir taraf iiriin satiyorsa bu
iriiniin tim 6zellikleri, adedi vs.)

Teslimat sekli, zamani, yeri

Garanti siiresi ve sartlari

S6zlesmenin imza tarihi, yeri ve niisha sayisi

Anlagmazliklarda 6ngoriilen ¢6ziim yollan ve yetkili mahkeme

S6zlesmenin Siiresi

Varsa ekleri

Sozlesmenin iptal sartlari ve sekli ile iptal sonrasi yapilacaklar

VVVVVVY VVV VVVVVYVY

S6zlesme hazirlanirken su hususlara dikkat edilir;

S6zlesme imzalarken karsi tarafin imza yetkisi arastirilir.

Sozlesme ekine imza sirkiileri ve Ticaret Sicil gazetesi eklenir.

Sirketlerin imza ile birlikte kase de kullanmalart gerekir.

Sozlesmelerin noter 6niinde yapilmasi ispat kolayligi saglar ancak her zaman
zorunlu bir husus degildir. Ornegin, arag alim satim sdzlesmesi gibi bazi
sozlesmeler sadece noterlerce yapilmaktadir, bunlari taraflar kendi aralarinda
yapamazlar.

YVVVY
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> Sozlesmelerde taraf sayisinca niisha hazirlanmali ve taraflarda birer niisha
kalmalidir. Bu niishalar arasinda higbir farklilik olmamalidir. S6zlesmelerin her
sayfasi taraflarca ayri1 ayri imzalanmali ve mithiirlenmelidir.

> Taraflarin yiikiimliiliikleri agik ve anlagilir bir sekilde yazilmali, yoruma ve
siipheye meydan birakilmamalidir.

> Sozlesmeye yazilan rakamlar yazi ile de ayrica yazilmalidir.

So6zlesme metni yeniden olusturabilecegi gibi hazir s6zlesme formlar1 da kullanilabilir.
Soézlesme hazirlamak i¢in dncelikle kullanilan hazir form olup olmadigi arastirihir. Hazir
formlarda istenilen bilgiler sézlesmeye uygun olarak doldurulur. Hazir form yok ise kelime
islemci program yardimyla bilgisayar ortaminda yukarida anlatilan hususlara dikkat ederek
yeni bir sdzlesme metni olusturabilir.
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KURUMSAL SOZLESME ORNEGI

Bir tarafta ............ San.Tic.A.S( Bu sézlesmede Miisteri olarak anilacaktir) ile diger tarafta Ozel Gebze Hastanesi Saglik
Hizmetleri A.S (Bu s6zlesmede HASTANE olarak anilacaktir)

SOZLESMENIN KONUSU
Madde - 1)

Miisterinin belirleyecegi personelin periyodik saglik taramalari( miisteri veya hastanede), ise giris islemlerini ve genel
saglk hizmetleri

SOZLESMENIN KAPSAMI
Madde - 2)

Sozlesme kapsanu bes ayr1 boliimden olugmaktadir:
1. Boliim: Miisterinin Hastaneye Verecegi isim Listesi Kapsami Kisiler
A. Hastaneye mutlaka miisterinin yetkilendirdigi makam tarafindan imzalanmis sevk kagidi ile hastaneye gelecektir.

Standart sevk kagidi 6rnegi Ek.1° de sunulmustur. Sevk kagidi 2 (iki) kopya olarak hazirlanacak ve bir kopyasi hastane
tarafindan imzalanarak miisteriye hasta ile birlikte geri gonderilecektir.

2. Boliim: Miisterinin Personeli Olup isim Listesine Dahil Edilmemis Kisiler

A. Hastaneye geldiklerinde miisterinin personeli olduklarin ispat edecek bir belge gostereceklerdir. (Iginde bulunulan yil
i¢in gegerli personel kimlik karti, hastane sevk kagidi vs).

B. Hastaneden aldiklar1 hizmetler igin kendileri veya miisteri 6deme yapacaktir.

Hastane bu gruptaki kisiler i¢in verdigi hizmetlerde cari fiyat listesinden %10 indirim yapacaktir.

3. Boliim: Miisterinin Yeni ise Alacagi veya Rutin Saghk Kontrolii Yapilmasm istedigi Personeller

A. Miisteri saghk kontroliiniin yapilmasin istedigi kisi(ler) hastaneye geldiklerinde miisterinin personeli olduklarim ispat
edecek bir belge gostereceklerdir. (Iginde bulunulan yil igin gegerli personel kimlik karti, hastane sevk kagidi vs).

B. Hastaneden aldiklar1 hizmetler i¢in 6demenin kimin tarafindan yapilacagi talep yazisinda belirtilecektir. Talep
yazisinda 6deme ile ilgili bir agiklama yoksa bu 6demenin miisteri tarafindan yapilacagi anlamina gelecektir.

4. Boliim: Miisterinin Personeli Olup Hastane Disindan Bir Doktor Tarafindan Hastaneden Hizmet Alacag
Durumlar

Hastane bu gruptaki kisiler i¢in verdigi hizmetlerde hastane cari fiyatlarim uygulayacaktir.

5. Boliim: Miisterinin periyodik saghk taramalan hastanede veya miisteride uygulanarak, tarama fiyati iizerinden
firmaya fatura edilecektir.

FATURA VE ODEMELER
Madde -3)

1. Hastane tarafindan kesilen faturalarin tanzim edilerek miisteriye ulastirilmasi takibinde 30 giin sonra faturalarda
belirtilen hesabina nakden ve defaten 6deyecektir.

2. Misteri tarafindan 6demenin belirtilen vadeden sonra 6denmesi halinde geciken beher ay igin % 2,5 oramnda
gecikme faizi ddeyecektir.

TEBLiIGAT ve YAZISMA ADRESI
Madde —4)

Taraflar, isbu sdzlesmede belirlenen adreslerine yapilan tebligatlarin kendilerine yapilmis sayilacagim kabul ve beyan
etmislerdir. Tebligat adreslerinde degisiklikler taraflarca yazili olarak bildirilecektir.

Miigteri: Adres

Hastane: Ozel Gebze Hastanesi Saglik Hizmetleri A.S.

Sultan Orhan Mah. ilyasbey Cad. No: 38 Gebze/KOCAELI

Belge 1.9: Kurumsal sézlesme drnegi
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1.1.6. Sartname

Kamu kuruluglarimin satin alma, satma, ihale, kiraya verme gibi faaliyetleri
diizenlemek amaciyla belirledikleri kosullar, isin 6zel ve teknik kosullart ile ayrintilarin
gosteren belgelerdir. Sartname bir isin yapilmasiyla ilgili, isi yaptiran kisi veya kurum ile isi
yapan kisi veya kurum arasinda karsilikli kabul edilen sartlarin yazildig: yazilardir. Sartname
genellikle sozlesme ile birlikte yapilir ve sozlesmenin hangi sartlarda gerceklesecegi
sartnamede belirtilir.

Kamu fhale Kanunu’na gére sartname Idari Sartnameler ve Teknik Sartnameler olmak
iizere ikiye ayrilir. Idari Sartnameler, sozlesme cergevesindeki sartnamenin genel
hiikkiimlerini igeren isin nasil gerceklesecegini (taraflarin hak, sorumluluk ve iliskilerini)
gosteren yazilardir. Teknik sartnameler ise ihaleyle alinacak malin cinsi ve teknik
ozelliklerine gore simirlan belirten yazilardir.

1.1.7. Tezkere

Tezkerenin farkli konular icin farkli tamimlan vardir. Is yazilanyla ilgili tanimini sdyle
yapabiliriz; iki tarafin konu hakkinda yeterli bilgi sahibi olmalar1 halinde basvurulan bir
yazili iletisim yontemidir.

Ornegin; Bir yarg1 organinin baska yargi organindan bir taniktan ifade almasi igin kisa
yazi yazmasl. Yaziyl yazan Kurum gibi karsi taraftaki kurum da aymi gorevi yiiriitmektedir.
Bir baska deyimle ifadenin nasil alinacagi, yazi i¢cinde nelerin bulunacagi ve belgenin nasil
diizenlenecegini iki kurum tarafindan da bilinmektedir. Asagidaki Belge 1.10’daki tezkere
yazist Ornegini inceleyiniz.

T.C.
[STANBUL
ICRA MUDURLUGU
SAYI: 2006/....
E.A.S.KARTAL/ISTANBUL
ALACAKLI:
VEKILI:
BORCLU:

ALACAK: ..... ,00YTL (masraf haric)

Yukarida adi yazili dosyamiz borglusunun kurumunuzdan almakta oldugu maasmin “’iinlin ve
iicretlerinin tamaminin borg bitinceye kadar haczine karar verilmistir. Karar dairesince maas haczinin
tatbiki ile kesilecek tevkifatn derhal Miidiirliigiimiize gonderilmesi ve bilgi verilmesi, bor¢lunun maas
ve iicretini bildirmeyen ilgililer hakkinda [fK’nun 355 ve 356 maddeleri geregince takibat yapilacag
hususunun bilinmesi rica olunur.

..... [ood ...

Icra Miidiirii

Belge 1.10: Maas haczi tezkere yazisi 6rnegi
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1.1.8. Miuzekkere

Yargi makaminin bir kararn yerine getirilmesi konusunda, belli bir makama yazdig1
yazilara miizekkere denir. Giinimiizde pek kullanilmayan bu tiir yazisma ¢esidi, eskiden
resmi dairelerin, iist makamlara (daha ¢ok bakanliklara) yazdiklart yazilardir.

1.1.9. Mazbata

Resmi merciler tarafindan bir olay1 belgelendirmek i¢in yazilan yazilara mazbata
denir. Mazbata bir hitkmii, bir karar1 veya herhangi bir isin tasdikini bildiren konularda,
genellikle se¢ilmis kisilerin segildiklerini belgelendirmek i¢in yazilir.

25. DONEM MILLETVEKILI TUTANAGI
10.11.2003

ILE: (-) Numarali Segim Cevresi

2839 sayili Milletvekili Secimi Yasasi geregince cevremizde yapilan segim
sonunda ............ocoeaee > nin Milletvekili se¢ilmis oldugunu gosterir tutanak
Kurulumuz tarafindan Yiiksek Se¢im Kuruluna gonderilerek bir 6rnegi de

kendisine verilmistir.

Imza Miihiir Imza Imza

Baskan Uye Uye

Ahmet Yilmaz Hasan Oztiirk Ahmet Aslan
Hakim Hakim Hakim

Belge 1.11: Mazbata 6rnegi
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1.1.10. Genelge

Her kurum icinde belli bir konuda yapilacak mevzuat uygulamalarina acgiklik getiren,
uygulamada goriilen eksiklik ve aksakliklarin diizeltilme yollarin1 gdsteren, usulsiiz
uygulamalar kaldiran ayrintilara iligskin genel emirlere genelge denir.

Genelge kuruluglarda gorevli tiim ¢alisanlari, bazen de belli bir kesimi ilgilendiren
konularda hazirlanan, aciklayici, uyarici, Ogretici, bilgi verici nitelikte bir genel yazidir.
Genelge karsiliginda herhangi bir yanit istenmez. Onemli olan varsa hatalarin diizeltilmesi,
kanun ve mevzuatlara uygun islem yapilmasidir.

Ornegin, Saglik Bakanligi Temel Saglik Hizmetleri Genel Miidiirliigii anne dliimleri
icin tiim valiliklere genelge génderebilir. Ilgili kurumlar bu genelgeye cevap yazmazlar
ancak ilgili genelgedeki kurallari uygular. Boylece anne oliimlerini azaltmak igin yapilan
uygulamalarda bir standart gelistirilmis olur.
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T.C
SAGLIK BAKANLIGI
Temel Saghlk Hizmetler Genel Midirl igi

Sava: BIOOTSHOL30OOO- f...d 2008
Fomy: Anne Oliimleri
............................. VALILIGINE
(1 5a glik Midirliigine )
"GENELCE

2008/.......

Anne ve bebek limlerini azalmalk igin virifilen ana ve gocuk safhif hizmetler, rutin
zaflik hizmetlerinin yvamnda dzel programlarla degeklenmekte ve ulusal saglik pelitikalarmn
en dnemli ayaklanndan birind  olusturmaktadr Tiom  ¢abalara rafmen, senradan
defedendirildifinde alinabilecek basit tedbider ile dnlenebilir olan birpok nsk ginimilzde
halen bityiik serunlar olarak lmramiza pkabilmebfedir. Ulke genelinde kimi wllar gol daha
afw olmakla bitlikte, bam bélgelerimizde ks astarmun olumsuz hava kosullan nedenivie
ulagm imkanaz hale gelmektedir. Birgok kamu lurum ve kurulozu bu elumsuz kosullarda
hizmetini sirdirmek fizers maddi ve manevi ¢ok deferl cabalan ortava koyvmaktadirlar
Ancak buna rafmen bazm yedesim merkeren ile ulasim zaman maman sflanamamalitadr.
Elverizeiz hava sarflan nedenivle en deferli vadikdanmiz olan annelerin safhldanm tehdit
edebilecel olan bu kesullann, abnacak gok basit tedbirler ile ortadan kaldinlabilmesi
miim kiindir.

Alman tiim tedbirlers ragmen kimi zaman dofum eylemi yaklagmg va da baglamug olan
annelerimizin, ilgili =aglik lurum ve L:lnulu;.lanna ula;man milmidin olmamalktady. 11 s il
midiirl iikleri Gla.rak 111&511[[ ve hava sarflan viniinden elverizsiz serlesim merkezlernde
tkamet eden gebelerin, muhtemel dofum tarihleri yalklastifnda daha elverigli yerlesim
merkerlerine naldedilmelert ve buralards konaklamalarsun saflanmas ile ilgili bir eviem
plam hamirlamalan gerekmektedir.

Bu eylem pla.m dofrultusunda iliniz binwesinds Mididigtniz e idgili difer kamuo
lurum ve kuruluslan arasmda gerelli Lﬂﬂrdmasm ve izhirligi saﬂa.na:ak i ve 11-:;= Sosyal
Yardimlazma ve Dayatizma Vakaflan imbkantan ilgili mevznat duEmlmsunda bu plana da
destek wversesk selilde vapilandmlmaldir _:'L}m acil hastalara vinelik mildahalelerde
elverizsiz hava kogsullant nedenivie vasanan gigliklerds we vol agma galizmalarmds bu
hastalarm bulundugu mahallere dneelik venlmes ve bu galizmalarda bulunan kamu kmm ve
kuruluslann imkanlanim bu mahallers vonlendimmesi konusunda gerskl keordinasyonun
saflanmast hususlarmda gersgind rica ederim.

Uzm Dr. Orhan Feva GUMRUKCUOGLU

Bakan a.
Miistesar
Dagitim :
Gerefi : Bilgi
31 1 Valiligi Tﬂfh;. KmuluBa;Larﬂ.tm
Hulok Migavirligi

Temel 3aglil Hizmetleri Genel Midirliga, Sagll Ocaldan Daire Baskanligy
Tel: 0312 585 13 01 Fax: 0 312434 44 40

Belgel.12: Saghk Bakanhg: genelgesi ornegi
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1.1.11. Vekaletname

Bir kisi veya kurumun bir veya birkag konuda ii¢iincii sahislara karsi kendi hak ve
menfaatlerini savunmak ve islemleri yiiriitmek amaciyla yetki verme islemine vekalet denir.
Vekalet noter tarafindan diizenlenir. Vekil olan kisi vekaletnamede yazili olan konularda
vekalet veren admna vekil sifatiyla islemi yerine getirir. Asagidaki Belge 1.14’teki
vekaletname 0rnegini inceleyiniz.

TURKIYE CUMHURIYETI Y. NUeruerernnnenns
ANKARA 22. NOTERLIK ..utvttueeenineenrineenrrneenseneensrnesnsenme C.NU eerenrenennnne.
OZEL VEKALETNAME
T.C. VEKALET VERENLER:

Adalet TEKIN KURTOGLU Mehmet Oglu 1962 dogumlu
Bakanligi Kuscagiz 2. Cadde 99/7 Kegioren /ANKARA
ANKARA

22.NOTERI || VEKIL : LEYLA RENDE Salim Kiz1 1970 dogumlu

VASITANIN :

Plaka Numarasi : 06 M 3347

Cinsi : H. OTO

Markasi-Tipi : SKODA OKTAVIA
Modeli : 2008

Sasi Numarasi : 000000000000
Motor Numarasi : 000000000000

Vasitanin her tiirlii muayenelerini yaptirmaya, motor sasi
tepsini yaptirmaya, temyiz kagidi, yol belgesi, gegici plaka, trafikten
cekme belgesi almaya, adima kayit ve tecil ettirmeye, plakasini
taktirmaya, ruhsati ¢ikartmaya, sigorta ettirmeye, trafik vergi dairesi,
sigorta sirketi ve ilgili makamlar nezdindeki is muameleleri takip ve
neticelendirmeye, imzalanmasi gerekli evraki imzalamaya, 6denmesi
gerekli her tiirlii harg, riisum ve vergileri 6demeye, makbuzlarim
almaya, her tiirlii satig islemlerini yapmaya yetkili olmak {izere,
Degerlendirme | LEYLA RENDE Salim Kiz1 1970 dogumlu vekil ve tayin ettim.

Pulu

Makbuz VEKALET VEREN ‘

mukabili TEKIN KURTOGLU Imza Miihiir '
tahsil ANKARA 1. NOTERI
edilmistir. Giilay VERIM

Belge 1.13 : Vekaletname 6rnegi
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1.1.12. Diger Resmi Yazilar

Resmi kurumlarin kendi aralarinda, 6zel kurumlarla ve kisilerle olan yazismalarinda
yukarida sayilan genel gruplandirmanin diginda birgok yazi ¢esidi bulunmaktadir. Bu
gruptaki bazi resmi yazilar;

Okullarin 6grencilere verdikleri mezuniyet belgesi,

Not dokiimii (transkript),

Basar1 belgesi,

Kurumlarin ¢aliganlarina verdikleri muvafakat belgesi,

izin belgesi,

Gorevlendirme yazilari,

Sorusgturma yazilari,

Kisilerin dilek¢elerine cevaben yazilan yazilar,

Kurumlarin diger kurumlardan bir konu ya da kisi hakkinda bilgi isteme ve
verme yazilari vb. gibi

VVVVVVVYY

Bu yazilar antetli (baslikll)) kagitlara yazilir. Bu tiir yazilarin, resmi yazilarda
uyulmasi gereken igerik ve sekli sartlar konusunda higbir farkliliklar1 bulunmamaktadir.
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Asagidaki Belge 1.15’teki antetli kagit 6rnegini inceleyiniz.

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Saglik Isleri Dairesi Baskanlig1

Say1 :B.08.0.SDB.0.71.647
Konu :Ogretmen Dilekceleri

M. Nezir KAHRAMAN
Bakan a.
Daire Bagkan

04.01.2009 Sube Miid. : B. OZTEKIN

Saglik Isleri Dairesi Baskanligt
f,.w--.,_‘i ME B Begevler kampusii I-Blok Begevler / Ankara
" i yy Tel: (0312213 18 16— 213 16 82) /413 37 91
j Fax: (0312 222 63 71)
e-mail: sdb@meb gov.tr http:/www sdbmeb gov.ir

12l

EGTIMOE REFORY & 4§ |

s I T %100
gelecek! B Yiwan

fd )

2
£ Sons
3

a2l
X

Belge 1.14: Antetli kagit 6rnegi
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Asagidaki islem basamaklarim tamamladiginizda, resmi yazi ¢esitlerini tam ve dogru
olarak ayirt edebileceksiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Resmi yazi ¢esitlerini defterinize yaziniz.
» Resmi yazi cesitlerinin ne tiir islerde
kullanildigin maddeler halinde
defterinize yaziniz.

Tereddiitte ~ kaldigimz  yer  varsa
O0gretmeninize danisiniz.

» Resmi yazi gesitlerini ayirt ediniz.

Y

Degisik dilekg¢e 6rneklerini inceleyiniz.
Degisik rapor drneklerini inceleyiniz.
Degisik tutanak 6rneklerini inceleyiniz.
Farkli kaynaklardan form ornekleri
inceleyiniz.

Sozlesme 6rnegi inceleyiniz.

Degisik sartname 6rneklerini inceleyiniz.
Tezkere 6rnegi inceleyiniz.

Miizekkere 6rnegi inceleyiniz.

Mazbata 6rnegi inceleyiniz.

Genelge 6rnegi inceleyiniz.

Vekaletname 6rnegi inceleyiniz.
Yapamadi@iniz veya yazamadiginiz resmi
yaz1 6rnegi varsa o boliimii tekrar ediniz.

» Resmi yazi yaziniz.

VVVVVVVY VVVY
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  Dilekge gonderilen makama uygun olarak asagidaki ifadelerden hangisi ile bitirilmez?
A) “arz olunur”
B) “arz ederim”
C) “arz ve rica ederim”
D) “saygilarimla”

2. Iki kisinin bir hukuki sonucu gergeklestirmek iizere anlasmasi ve anlastiklar1 konu ile
ilgili yazdiklart yazi agagidakilerden hangisidir?
A) Sartname
B) Sozlegsme
C) Tezkere
D) Dilekge

3. Toplant1 tutanagi en gec kag saat iginde tamamlanarak dagitilmalidir?
A) 8 saat
B) 24 saat
C) 48 saat
D) 72 saat

4.  Asagidakilerden hangisi dilek¢ede bulunmasi gerekli temel unsurlardan biri degildir?
Al mz a
B) Tarih
C)Goénderen makam
D) Dilekgeyi yazan kisinin ad1 ve adresi

5.  Bir konuyla ilgili inceleme, deney, arastirma, gbzlem vb. sonuglari resmi bir dille
aciklayarak bildiren yazi agagidakilerden hangisidir?
A) Rapor
B) Dilekge
C) Tezkere
D) Mazbata

6. Asagidakilerdenhangisis 6 z| esmede bul unmaedi?ilgeirrekenl er
A) Sozlesmenin basligi
B) So6zlesmenin yapildig adres
C) Sozlesmenin taraflar
D) Sozlesmenin konusu
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10.

Kamu Thale Kanunu’na gore sartnameler kaca ayrilir?
A)2
B)3
C)4
D)5

Her kurum iginde belli bir konuda yapilacak mevzuat uygulamalarina agiklik getiren,
uygulamada goriilen eksiklik ve aksakliklarin diizeltilme yollarin1 gosteren, usulsiiz
uygulamalart kaldiran ayrintilara iligkin genel emirleri bildiren yazilara ne denir?

A) Tutanak

B) Rapor

C) Dilekge

D) Genelge

Vekaletname hangi kurum tarafindan diizenlenir?
A) Adliye

B) Saglik Kurulu

C) Savcilik

D) Noter

Asagidakilerden hangisi resmi yazi ¢esitlerinden degildir?
A) izin belgesi

B) Is mektuplan

C) Tezkere

D) Tutanak

DEGERLENDIRME

Cevaplariniz1 cevap anahtanyla karsilastinmz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETi-2

( AMAC )

Is yazilarim (is mektuplari) ve gesitlerini, tam ve dogru olarak ayirt edebileceksiniz.

( ARASTIRMA )

Herhangi bir kuruma giderek is yazilar1 ve gesitlerinin islemleri hakkinda bilgi aliniz
ve bu bilgileri sinifta arkadaglarinizla paylaginiz.

2. 1S YAZILARI (MEKTUPLARI)

Kisiler ve kurumlar arasinda ticari amagla yapilan yazismalara is yazlar1 veya is
mektuplar denir.

Is yazilar1 yazilirken, okuyanlarin anlayabilecegi bir {islup kullanilmali, anlasmazliga
yer vermeyecek sekilde agik ve anlasilir bir dil kullanilmahdir. Is yazilan yazilirken mutlaka
belli standartlara uyulmalidir.

2.1. is Yazlarinda Sekli Kurallar

Is yazilar sekil itibari ile resmi yazilardan fazla farklilik gdstermez. Is mektuplarinda
O6nemli olan, mektubun okunmasin1 saglamaktir. Mektupta anlatimin etkinligi ve
kusursuzlugu yaninda mektubun sekil yoniinden de carpict olmasi biiyiikk 6nem tasir.

Is yazilarinda uyulmasi gereken ana boliimler genel olarak su sekilde siralanir;

Baglik

Sayi

Tarih

Adres

Hitap

Paragraf

Metin

Saygi ifadesi
fsim, unvan, imza
Paraf

VVVVVVVYVYVY
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Is yazilaninin tiimiinde belirtilen bu béliimlerin bulunma zorunlulugu yoktur.

Bashk: Gonderen kurulusun adi, adresi, amblemi ve bunun gibi kurulusa &6zgii
isaretlerin yer aldigi boliimdiir. Antetli kagit kullaniliyorsa baslik yazilmaz.

Sayi: Kurumun dosya tasnif sistemine gore verilen kayit ve dosya numarasidir. Baglik
boliimiinden iki satir altta sola yasl olarak yazilir.

Tarih: Mektubun gonderildigi giinii belirten boliimdiir. Baslik boliimiinden iki satir
altta saga yasli olarak sayinin hizasinda yazilir. Giin ay ve y1l olarak belirtilir.

Adres: Mektubun gonderilecegi kisi veya kurumun bulunduklari yeri belirten
boliimdiir. Adres, konu satirindan sonra mektubun uzunluguna gore 3 ile 15 satir asagidan
sola yasl1 olarak yazilir.

Hitap: Hitap boliimii adresten sonra ii¢ satir alttan, sola yaslh olarak yazilir ve hitaptan
sonra virgiil konur. Hitap kisiye 6zel ise sayin kelimesinden sonra soyadi yazilir. Eger genel
ise kisi ad1 belirtilmeden “Sayin Miisterimiz”, “Sayin Uyemiz”, “Saymn Bayan” gibi genel
ifadeler kullanilir.

Paragraf: Metin iginde yer alan, belirli diisiinceleri ifade eden kiigiik boliimlerdir.
Paragrafin ilk satir1, yazi alamnin bir santim i¢inden baslanir. Diger satirlar ise sola yasl

olarak yazilir. Paragraf aralarinda iki satir bosluk birakilir.

Metin: Anlatilmak ya da aktarilmak istenen konuyu agiklayan paragraflarin timiidiir.
Metin boliimiine hitaptan sonra iki satir agagidan baslanir.

Sayg Ifadesi: Metnin bitiminden sonra saygi sunmak igin yazilan kelimelerdir. Saygi
ifadesi metin bitiminden iki satir asagiya yazilir. Cogunluklada “Saygilarimla” ifadesi

kullanilir.

Isim, Unvan ve Imza: Mektubu imzalayacak kisiyi belirleyen boliimdiir. Is
mektuplarinda iki tip imza bolimii vardir.

Blok imza; imza bdliimiiniin satirlart saygi kelimesinin hizasindan baslanarak yazilir.

Ortalama imza; imza kismunin biitiin satirlar saygi kelimesine gore ortalanarak yazilir.
Asagidaki Ornek 2.1°deki is mektuplarinda imza béliimii rneginde oldugu gibi yapilacaktir.
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Saygilarimla Saygilarimla.
VEFA HOLDING VEFA HOLDING
Genel Miidiir Genel Miidiir
Imza Imza
Isim Soy isim Isim Soy isim

Ornek 2.1: is mektuplarinda imza béliimii

Paraf: Yaziyr imzalayacak olan ile yaziyr hazirlayanin ad ve soyadlarimin ilk
harflerinden meydana gelir ve biiyiik harflerle yazilir. Paraf sayfanin sol alt kdsesine sola
yasli olarak yazilir. Yazi iizerinde sirasiyla 6nce parafi bulunan kisi veya kisilerin ad ve
soyadlarinin bas harfleri, sonra ise hazirlayanin ad soyadinin bas harfleri yazilarak aralarina

(/) isareti konulur. Asagidaki Belge 2.1°de is yazilarinda bulunmasi gereken Ozellikler
Ornegini inceleyiniz.
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VEFA HOLDING
Atatiirk Bulvari No: 20 Kizilay/ANKARA
Tel: 2191919 Faks: 219 19 20
A
V [ki satir aralig
Sayi: 220.10/VFH.320 Ankara, 12 Aralik 2009
A
3 — 15 satir aralig
v
Sayin Salim TANRIOVER
GMK. Bulvarn No:197/5
Maltepe/ANKARA
A
3 satir aralig
v
Sayin TANRIOVER,
A
l1cm 'V [ki satir aralhig
P A XOOXXXXEXXIHEKIHKXXIHXIIHEK KX XXX XHEK KX XXX XHXKKKXX XXX
XHHXXXXKXHXXIXHKHKXKIKHXXIIIHKKXKEHKHXXIIIHKKXKEHXKXIII KKK EHXHXXIXIXIXHKKXXIXKXXXX
,0.9,:0.0.0.0.9.9,0,0.9.0,0,9.9,9,.0,0,0,9.0,0,0.9,0.0.9.9,:0,:0.0.0,:0,:0.0,0.0.9.0,0,0.0,0.0.0.0.0.0.0:0.0.0.0.0.0 $.0 &
A
V 2 satir araligi
KXHXXXKXXHHEXIHXKXKHXXHHEIHKXIKXXHHXIKKXKIKXH XXX XXX XXX XXX
XHHXXXKKHXHXXXXHKHKXXEKHXXIIXHHKXKEKHXXIIXHKHKKXEHXHXXIIIKHXXEXXXXXIXXKXXXKXX XX

),0.9,:0.9.0.0.9.0,0,0.9.0,0.9.0,.9,:0.0.0.0.9,.0,9,.0.9.0.0.9.9.9.¢.0.0.0.0.0,0.00.0.0.600 0 &

A

V 2 satir aralig
Saygilarimla

A

V 2 satir aralig

VEFA HOLDING
Satis Miidiirii
A
4 satir aralig

v
Ahmet YURT

AA/AB

v 25cm

Belge 2.1: is yazilarinda bulunmasi gereken ozellikler
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2.2. is Yazlar1 (Mektuplari) Cesitleri

2.2.1. Sirkiler

Isletmelerin kendi i¢ biinyesinde meydana gelen bir olay1 ya da degisikligi ilgililere
duyurmak amaciyla yazilan mektuplara sirkiiler denir. Ornegin; is yerinin acilis1, kapatilisi,
unvan adres degisikligi, firma adina imza yetkisi olan kisiler, yeni ortaklarin ve ortakliktan
ayrilanlarin isimleri, firmanin sermayesindeki degisiklikler gibi.

Sirkiiler, Sayin Polat, Sayin Akmaz gibi hitap edilerek tek tek kisilere gonderilir. [lan
yoluyla bildirilecek olursa sirkiiler degil ilan olarak adlandirlir. Genelde sirkiiler 1-2 sayfay1
gecmez.

02.12.2009

Saym Emine BUYUK

Sirketimiz 12.12.2009 tarihinde istanbul yolu 10. km Batikent kavsaginda yeni bir
sube daha a¢maktadir. Acilig téreninde sizleri de ailemizin bir iiyesi olarak aramizda

gormekten mutluluk duyanz.

Miskilerimizi bundan sonra Batikent subemizde siirdiirecegimizi bildirir, saygilar

sunariz.

ENFORMAN LTD.STI.
Genel Mudir

Imza

Isim

Belge 2.2: Sirkiiler 6rnegi 1
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VEFA HOLDING
Atatiirk Bulvari No: 20 Kizilay/ANKARA
Tel: 2191919 Faks: 219 19 20

Say1: 220.10/VFH.320 12 Aralik 2009

Saymn Selim TANRIOVER
GMK. Bulvan No:197/5
Maltepe/ANKARA

Sayin TANRIOVER,

Size sirketimizin satig miidiiri saym Mustafa DEMIR’in 20.11.2009 tarihinde
sirketimizden ayrilmasi sebebiyle imza yetkisinin kalmadigim bildirmek istiyoruz.

Yetkili imzalar listesinde sayin Demir’in isminin silinmesini, onun yerine ekte imza
ormegi bulunan saym Ahmet AYYILDIZ’in yazilmasimn ve yetkili kilindiginin
isaretlenmesini rica ederiz.

Saygilarimla

VEFA HOLDING
Genel Midiirii

imza

Aydin AKSAKAL
AA/AB

Ek 1: Imza &rmegi

Belge 2.3: Sirkiiler 6rnegi 2
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2.2.2. Basihi Reklam Mektuplari

Reklam, iiretilen veya piyasaya sunulan mal ve hizmetin yararlanni, ilgi ¢ekici ve
carpict yonlerini tanmtabilmek amaciyla gergeklestirilen bir tanitim bigimidir.

Basih reklim mektuplann ise mal ve hizmeti tamitmak amaciyla hazirlanan
mektuplardir.
Basili reklam mektuplan yeterli miktarda ¢ogaltilir. Daha sonra miisterilere ve miisteri
adaylarna gonderilir. Bu tiir mektuplarda gonderilen kisinin adi bulunmaz. Bu durumuyla
genel mektup 6zelligi tagir.

Isletmeler miisterileri etkileyerek kendi mal ve hizmetlerinin satin alinmasi i¢in bu tiir
caligmalar yapar. Mal ve hizmetin iyi taraflarini, benzerlerine gore {istiinliiklerini 6n plana
cikartarak daha genis alic1 kitlesini kendi mal ve hizmetlerine cekmeye ¢alisir.

Mal ve hizmetin tanitimi igin kullamlan mektubun sekli ve icerigi dikkat ¢ekecek
sekilde olmalidir. Sekillerin, goriintiiniin olmasi, kaliteli kagida basilmasi hatta renkli olmasi
hedef kitlenin dikkatini ¢ekmesi i¢in dnemlidir.

W S5k B

MUCIZENIN ADI:
CHEWYDENT!
3

80 V:-
pET 8 M O\& CARDIGANS

Resim 2.1: Basili reklam mektubu drnegi

2.2.3. Satis Mektuplar:

Belli bir mali veya hizmeti satmak amacityla yazilan mektuplar satiy mektuplaridir.
Satig mektuplart miisterileri firma ve iriinler konusunda aydinlatir. Satis mektuplarinin
hazirlanmasi 6zen ve dikkat gerektirdiginden zaman alici ve maliyetlidir. Bu nedenle satig
mektuplart miktar olarak ¢ok veya deger olarak yiiksek, mal ve hizmetlerin satilmasi s6z
konusu oldugunda hazirlanir.
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YUKSEL BILISIM

02.12.2008

Saymn Mehmet YALCIN

Amerika’daki ortagimiz olan HR bilgisayarlannmin Tiirkiye temsilciligini
yiriitmekteyiz.

Ekte sundugumuz belgelerden de anlasilacagi gibi her tiirlii amag i¢in HR’in
irettigi bilgisayarlar ve donanimlar emsallerine gore daha ideal, saglam ve
ekonomiktir.

Sizinde ticari iliskilerde bulundugunuz OZTURKLER A.S HR iiriinlerinden
30 adet, SAHINLER HOLDING ise 20 adet satin almus olup gerek satin almada
gerekse kurulum, kullanim ve servis hizmetlerinden son derece memnun kaldiklarini
acgiklamiglardir.

Ihtiyacimz oldugu takdirde HR bilgisayarlarindan siparislerinizi bekler,
iglerinizde basarilar dileriz.

Saygilarimizla.

Ali YILMAZER
Genel Mudir
Imza

Ek 1. Tanitim Brosiirii
2. Istek Kuponu

3. Referanslar

Belge 2.4: Satis mektubu 6rnegi
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2.2.4. istek Mektuplari

Kuruluglardan veya kisilerden ¢esitli isteklerde bulunmak amaciyla yazilan
mektuplara denir. Bunlar; is isteme, bilgi isteme, Oornek isteme, 6zel bir yardim isteme,
otellerden yer ayirma (rezervasyon), randevu isteme gibi istekler i¢in yazilan veya gelen
mektuplar olabilir. istek mektuplarinda 6grenilmek istenen agik ve anlasilir sekilde
belirtilmelidir. Mektup mantikli, nazik ve karsimizdakinin kolayca cevaplayacagi sekilde
diizenlenmelidir.

RiZIKO HOLDING
Atatirk Bulvar 18/5
Kizilay/ANKARA
Say1:2008/RZK/098 18.05.2008
Zeren ARAS
AKSOY OTEL

1078 Iigin /KONYA

Sayin ARAS,

Sirketimiz haziran ay1 sonunda otelinizde satig temsilcilerimizin katilacagi bir
toplant1 diizenlemeyi planlamaktadir.

23 Haziran 2008 tarihinden 26 Haziran 2008 tarihine kadar, hepsi tam pansiyon
olmak tizere 15 adet tek yatakli ve 12 adet ¢ift yatakli odaya ihtiyacimz vardir.

Konaklama giderleriyle, oda, kahvalt1 servisi ve diger hizmetler ile ilgili tim

ayrintilann tarafirmza bildirilmesini rica ederiz.

Saygilarimizla.

Nilay YERLI
Genel Mudiir

Belge 2.5: Bilgi isteme mektubu 6rnegi
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2.2.5. Is Isteme (Basvuru) Mektuplar:

Kisilerin resmi ya da 0zel kuruluslardan is istemek amaciyla yazdiklart mektuplardir.
Yazilan is mektuplarinda konuya hemen girilmeli, kisiler kendilerini kisaca tanitmalidir.
varsa i tecriibesi gibi durumlar belirtilmeli, istenilen belgeler eksiksiz olarak eklenmelidir.
Birgok yonii ile is isteme mektuplari is basvuru dilekgeleri ile ayni niteligi ve amaci
tasimaktadir.

24.10.2008

Sayin Savas AKGUL
AKGUL LTD.STI
Genel Miidiiri

ODTU Miihendislik Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisligi 2004 mezunuyum.
Sirketinizin elektronik ve bilgisayar teknolojileri konusunda uzman oldugunu,
alaninizdaki ihaleleri kazanarak basariyla yiiriittiigiiniizii yakindan takip etmekteyim.
Piyasada giivenilir ve s6z sahibi olan sirketinizde uygun pozisyonda gorev almak
istiyorum.

Saygilarimla.

Giilay KATLANDUR

Ek 1. Ozgegmis
2. Diploma 6rnegi
3. Referans mektubu

Belge 2.6: Is isteme (basvuru) mektubu 6rnegi
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2.2.6. Siparis Mektuplari

Bir mal ya da hizmetin satin alinmasina karar verilmesinden sonra, karsi tarafin mali
gondermesi ve iretmesi i¢in yazilan, kesin ve iki taraf ig¢in baglayici yazilardir. Siparis
mektuplarinda malin cinsi, miktari, birim ya da toplam fiyati, ulagimi, teslim siiresi
bildirilmelidir. Alic1 taraf, istedigi iskonto miktarini, ne sekilde &deyecegini, teslim
kosullarini, gecikmede uygulayacagi cezai yaptirimi, ambalaj bi¢imini vb. kosullan karst
tarafa bildirir. Siparis mektuplari, siparis formlar1 veya mektup seklinde hazirlanabilir.
Siparig formlarin1 saticilar miisterilerinin kullanmasi ic¢in hazirlar. Bu formlar siparislere
uygun olarak dnceden hazirlanip bastirilir.

25.5.2009

Kardes Yayinevi,
Ankara

fgi:19.04.2009 tarihli yaziniz.

Yayineviniz tarafindan yaymlanmis olan Cocuklara En Gilizel Tirk
Masallart adli kitabimizdan okul kitapligimiz igin bes adet gonderilmesini rica

ederim.
Saygilarimla.
(imza)

Mustafa AKIN

Ek: Odendi makbuzu

Belge 2.7: Siparis mektubu ornegi

39



2.2.7. Alindigim Bildirme ve Tesekkiir Mektuplari

Kurulusglarin veya 6zel sahislarin, kendilerine teslim edilen mal veya belgelerin ya da
yerine getirilen hizmetin alindigim bildirmek ve herhangi bir nedenden dolay1 tesekkiir
etmek amaciyla yazdiklari yazilardir. Bu tiir mektuplar malin alindig1 ya da hizmetin yerine
getirilmesinin hemen akabinde yazilip gonderilir.

ERMAN HOLDING
Atattirk Bulvar1 56/5
Kizilay/ ANKARA
Say1:2009DRM/234 28.05.2009
Ozcan KARAGUL
ISIK LTD.STI

1078 Avcilar /ISTANBUL

Sayin KARAGUL,

Siparis ettiginiz KN 433 kodlu, 30 adet DAITO marka bilgisayarlar: taahhiit
etmis oldugunuz 25.05.2009 tarihinden 6nce aldik.
Siparislerimizin temin ve teslimatinda gostermis oldugunuz ilgiye tesekkiir

eder, sizlerle her zaman ¢aligsmaktan mutluluk duyacagimizi belirtiriz.

Saygilarimizla.

Pelin DERMAN
Halkla iliskiler Miidiirii
Imza

Belge 2.8: Alindigimi bildirme ve tesekkiir mektubu ornegi
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2.2.8. Tekit (Pekistirme-Usteleme) Mektuplar:

Gonderilen mektuplarin cevabinin gelmemesi durumunda kargi tarafi uyarmak amaci
ile yazilan yazilardir. Pekistirme mektuplan kirgin veya sert degil, nazik bir islupla
yazilmalidir. Ciinkii gonderilen mektubun postadan veya baska sebeplerden dolay1 gecikmis
olabilecegi olasiligi her zaman vardir. Usteleme mektuplarina cevap gelmemisse yenisi
yazilabilir. Cok 6nemli konularda geciken mektuplar1 hatirlatmak i¢in telgraf, telefon ve e-
posta gonderilebilir.

OGUZLAR LTD.STi
Atatiirk Bulvar1 56/5
Etiler/iISTANBUL

19.10.2009

Ismail CANDEMIR
CAN LTD.STi
Sisli /ISTANBUL

Sayin CANDEMIR,

09 Eylil 2009 tarihli mektubunuzla istemis oldugunuz {iiriinlerin yapmis oldugumuz
anlagma geregince en ge¢ 10 Ekim 2009 tarihine kadar teslim edilmesi gerekiyordu. Su ana kadar
tirlin teslimat1 yapilmadig: gibi gecikmeyle ilgili hi¢bir bilgi iletilmemistir.

Bu diriinlere acil ihtiyacimiz oldugundan 21 Ekim 2009 tarihi son teslim giinii olarak
kabul ediyoruz. Ilgilerinizi rica ederiz.

Saygilarimizla.
Satin Alma Miidiirii
Durmus HAKSOY

Imza

Ek: 09 Eyliil 2009 tarihli siparis mektubu

Belge 2.9: Tekid mektubu ornegi
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2.2.9. Teyit (Dogrulama) Mektuplar:

Bir mektubun siparis ya da dnemli bagka bir belgenin alindigim onaylamak icin
yazilan mektuplardir. Daha sonra ilgilenilecek bir evrakin alindigini onaylamak igin de teyit
mektubu gonderilir. Dogrulama mektuplan iki kopya halinde hazirlanir. Alici iki kopyay1
imzaladiktan sonra birini iade etmelidir. Mektubun sonuna “Kabul ediyorum” ifadesi
yazilarak alt: imzalanmalidir. Onceden kesin ve yazili bir anlasma yapilmad ise dogrulama
mektuplart daha kisa olabilir.

FIRAT ULASIM A.S
Cankaya/ ANKARA
Tel-Faks:0 312 654 87 09
15.10.2008
Giilden BAHAR
Dream Hotel
Muratpasa/ ANTALYA

Sayin BAHAR,

10 Ekim 2008 tarihinde otelin balo salonunu kiralama konusunda sozlii anlasma
asagidaki gibidir.

1.Kokteyl, 16 Kasim 2008 Pazar giinii saat 19.00’da baslayacak, 22.30’da sona
erecektir ve tutar 400$’dir

2.Kokteyle 200 kisi davetlidir.

3.Kokteyl boyunca konuklara kisi bagi 10$’dan A meniisii uygulanacaktir.

4 Balo salonun kira bedeli ve yemeklerin tutar1, kokteyl sonunda pesin olarak
Odenecektir.

Anlagmay1 imzaladiktan sonra bir niishasini gondermenizi rica eder, islerinizde

basarilar dileriz.

Saygilarimzla
Talat SAYGUN
) Genel Midiir
KABUL EDIYORUM
eeend 01200,

Ek: Davetliler listesi

Belge 2.10: Teyit mektubu ornegi
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2.2.10. Kredi Mektuplari

Isletmeler, yeni kurulan sirketler ve sahis firmalan, yatirim ve isletme kredisi olarak
banka ve finans kuruluslarindan kredi talep eder. Ayrica kurum ve kuruluslar banka kredileri
disinda diger kuruluslardan mal veya hizmet taleplerinde de kredi mektuplar kullanir.

Bu tiir iliskilerde s6z konusu olan mal veya hizmetin bedeli olan tutarin kredili yani
taksitli olarak 6denmesi ve sartlarin belirlenmesi i¢in yazilan yazilarda konuyla ilgili islemin
ilk sathasi kredi mektuplaridir. Ikinci kistm bdyle bir mektuba verilecek olumlu yanit ile
baglar. Kredi isteyen firma, yazdigi mektupta kredinin hangi alanda kullanacagini belirtir.
Ayrica bankaya yazilan kredi mektubu ekinde isletmenin son {i¢ yillik bilangosu
bulunmalidir.

OZBAKIR HIPERMARKET A.S
Giizelbah¢e/IZMIR
Say1: OBH/12-77 10.12.2009
Hiiseyin BAL
Agiz Tad1 Gida Sanayi

Gimat/ANKARA

Sayin BAL,

Hipermarketlerimiz i¢in piyasaya yeni sunmus oldugunuz koftelerinizden deneme
amach 100 kilo aldik ve satislarimizdan ¢ok memnun kaldik. Hipermarketimizin ve fast
food merkezlerimiz i¢in bu iiriiniiniizden kredili olarak 1 ton satin almak istiyoruz. Daha
Once baska firmalarla kredili {irlin aligverisinde bulunduk. Bu kuruluslarla aramizda
herhangi bir problem yasanmamuistir.

Kredili olarak firiinlerinizden vermeyi kabul ederseniz, sozlesme ve Odeme
kosullarin1 daha ayrintili goriisebilecegimizi bildirir, islerinizde basarilar dileriz.

Saygilarimzla

Hasan POLAT
Genel Miidiir
Ek: Bilgi alinabilecek kuruluslar listesi

Belge 2.11: Kredi isteme mektubu 6rnegi
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2.2.11. Tahsilat ve Odemeleri Takip Mektuplari

Bir alacagin dédenmesini saglamak amaciyla bor¢luya yazilan mektuplardir. Odeme
daha Onceden belirlenmis tarihte veya normal siiresi i¢inde yapilmamis ise alacakl taraf
6demenin yapilmasi amaciyla bir mektup yazar. Bu mektuplar dikkatli ve nezaket kurallan
i¢inde kaleme alinmalidir. Yazilan mektubun sonrasinda 6deme yapilmamis ya da karsi taraf
O0demenin gecikme sebebini bildiren bir yazi gondermemis ise bu kez tekit mektubu
gonderilir. Alacakl taraf tekit mektubuna olumlu cevap alamazsa yasal yollara bagvurabilir.

Giiniimiizde birgok form tahsilat mektubu yerine gegmektedir. Ornegin; her ay kredi
kart1 kullanicisina gonderilen “Kredi Kartt Bildirim Formu” bir tahsilat mektubu
niteligindedir.

YUKSELIS BANKASI
Kizilay Subesi

02.12.2009

Saymn Emel BOZOK

Bankamizin tarafiniza vermis oldugu 5920 0000 0000 2345 hesap nu.l1 kredi
kartimizda bulunan borcunuzu 6demediginiz tespit edilmistir. Borcunuzun asgari
O0deme tutarmin en kisa zamanda Odenmesini rica ederiz. Aksi takdirde yasal
islemlerin baslayacagin tiziilerek bildiririz.

Saygilarimizla.

Yiikselis Bankasi

Yiikselis Bankasi Bireysel ve Ozel Bankacilik Miidiirliigii
Ankara tel:0312 212 00 00 Belge Geger: 0312 212 00 01

Belge 2.12: Tahsilat ve 6demeleri takip mektubu érnegi
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2.2.12. Red/Kabul Mektuplari

Kuruluglarin, kendilerine gelen kredi veya randevu taleplerinin kabul veya
reddedildigini bildirmek amaciyla yazdiklart mektuplardir. Kabul mektuplarim yazmak daha
kolay ve zevklidir. Kabul mektuplarinda istegin kabul edildigi ve yerine getirme sartlart
belirtilir. Red mektuplar1 yazilirken nazik ve karsidakileri kirmayacak sekilde yazilmalidir.
Mektupta ileride daha bagka sartlarda is yapilabilecegi vb. hususlar belirtilerek ileriye doniik
iyi niyet ifade eden bir dil kullanilmalidir.

GAMZE TELEKOM A.S$.

02.09.2008

Saym Emre BAYDOGDU

22 Agustos 2008 tarihli mektubunuzda belirtmis oldugunuz kredili mal alma
talebiniz firmamiz tarafindan uygun goriilmiistiir.

Isletmenize 20.000 TL (Yirmi bin Tiirk liras1) mal karsihigi kredi
acabilecegimizi bildiririz. Mektubumuz ekinde kredi miktan ve sartlarini belirleyen
sozlesmelerden birini uygun buldugunuz takdirde imzalayarak gondermenizi rica
ederiz.

Saygilarimizla.

Baris CIRPINTI
Genel Midiir

Imza

Ek: 1. Sozlesme ( iki adet)
2. Fiyat listesi

Demetevler 1. cadde 6. sokak 42/2 Ankara
Tel: 0 312 044 00 00 Faks: 0 312 044 00 01
http//www.gamzetelekom.com e-posta: gamzetelekom@hotmail.com

Belge 2.13: Red/kabul mektubu érnegi

45



2.3. Degerli Kagitlar

Degerli kagitlar; bazi hukuki uygulamalarda kullanilmasi zorunlu olan; ayrica basimi,
dagitimi ve bedeli Maliye Bakanlig: tarafindan belirlenen belgelerdir. Diger bir ifadeyle
iizerinde yazili bir deger tasiyan ve elinde bulunduranin istedigi anaparaya cevirebilecegi
belgedir.

2.3.1. Degerli Kagit Cesitleri

Noter kagidi: Cesitli belge ve islemlere gecerlilik kazandirmak, yasanin 6ngordiigi
diger gorevleri yerine getirmekle yiikiimli, belli nitelikleri ve kendine 6zgli bir hukuki
statiisii olan, kamu gorevi yiiriiten noterler tarafindan diizenlenen belgelerdir.

Beyanname: Vergi miktarim1 gosteren ve miikellef tarafindan siiresi i¢inde vergi
dairelerine verilen belgeye denir. Beyanname, vergi miikellefinin kazanglarini gdsteren
cetveldir. Vergi dairesine posta ile de gonderilebilir. Vergi Usulleri Kanunu’na gore gergek
kisiler gelir vergisine, tiizel kisiler kurumlar vergisine tabidir.

Protesto belgesi: Degerli evrak niteligindeki borg senedinin 6denmemesi, sdzlesmeye
uyulmamasi gibi durumlarda, 6zel bir bigime baghh ve hukuksal sonuglar doguran
bildirimlerdir.

Kira s6zlesmesi: Bir miilkiin, konutun, tasitin ya da benzeri herhangi bir seyin sahibi
tarafindan belli bir siire i¢in ve belli bir bedel karsiliginda bagkasinin kullanimina izin
vermesi i¢in diizenlenen belgedir.

Pasaport: Kanunla belirtilen yetkili makamlarca verilen ve bir iilkenin milli
hudutlarindan diger iilkelere gegmeyi saglayan belgedir.

Yabancilar icin ikametgah tezkeresi: Tiirkiye’de bir aydan fazla kalacak (6grenim,
is, es vb. durumu) yabancilar i¢in emniyet kuruluslari tarafindan diizenlenen, oturma izin
belgesidir.

Evlenme ciizdam: Kadin ve erkegin bagvurulart halinde evlilik islemi sonucu yetkili
makamlarca evliligin gergeklestigini hukuki olarak belgeleyen evraktir.

Niifus ciizdani: Kisinin Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi oldugunu ve niifus aile
kiitiiklerine kayitli bulundugunu kanitlayan niifus miidiirliiklerince verilen resmi belgedir.

Bono kagidi: Borglusu tarafindan imzalanarak alacakliya verilen ve belli bir paranin,
belli bir siire sonra 6denecegini bildiren ticari bir belgedir.

Siiriicii belgesi: Trafikte ara¢ kullanimu i¢in saglik yoniinden herhangi bir engeli

olmayan, trafik kurallann konusunda yeterli bilgi ve beceriye sahip bireylere emniyet
birimlerince diizenlenen belgedir.
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Trafik cahsma karnesi: Hususi binek araglar ile lastik tekerlekli traktorler harig, her
tasit icin bunu kullanan soforleri ve bunlarin tasiti kullanma zamanlarini gosteren belgedir.

Fatura: Satilan mal veya yapilan isin karsiliginda miisterinin borglandigi tutar
gostermek ilizere, mali satan veya isi yapan tiiccar tarafindan miisteriye verilen ticari

belgedir.
2.3.2. Degerli Kagitlarin Yasalardaki Yeri

Degerli kagitlar, haklarin yazi ile belgelendirildigi, bu nedenle hakkin ancak bu
belgeyle talep edilebildigi veya bu belgeyle devredilebildigi belgelerdir. Bor¢lunun vaadini
ve alacaklinin hakkim gdsterir. Alacaklinin veya hak sahibinin elinde bulunur. Ornegin; kira
sozlesmesi, Kiraci ile kiralayan arasindaki kira alacagindan kaynaklanan davalarda Borglar
Yasasi uygulanir ve kira sdzlesmesi esas alinir.

Tiirk Ticaret Kanunu, Aile Hukuku, icra iflas Hukuku, Ceza Hukuku, Is Hukuku,
Tiiketici Hukuku, Borglar Hukuku, Gayrimenkul Hukuku, Vergi Hukuku, Ulasim Hukuku,
Sosyal Gilivenlik Hukuku’nda “210 sayih Degerli Kagitlar Kanunu'nun 2343 sayih
Kanunla degisik 1 inci maddesinde,” kanun kapsamina alinmistir.
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m{ UYGULAMA FAALIYETI]

Asagidaki islem basamaklarini tamamladiginizda, is yazilarim (is mektuplar1) ve
cesitlerini, dogru olarak ayirt edebileceksiniz.

Islem Basamaklar

Oneriler

> Is yazilarmin sekli kurallarim ayirt
ediniz.

>

>

>

>

Is mektubu sekli kurallarim defterinize
yaziniz.

Is yazilarinin kisi ya da kuruma hitaben
yazilacagini unutmayiniz.
Is yazilarinda ¢izgisiz
kullaniniz.

Mektubun gonderilme amacim agik ve
anlasilir ifadeler kullanilmasi gerektigini
unutmayiniz.

Mektup yazim kurallarina bigim ve igerik
olarak uyulmasi gerektigini unutmayiniz.
Mektubun  eki  varsa  belirtilmesi
gerektigini unutmayiniz.

beyaz kagit

> Is yazilarmin (mektup) gesitlerini ayirt
ediniz.

Is vyazilarinin  gesitlerini  defterinize
maddeler halinde yaziniz.

Degisik kaynaklardan farkli is yazilan
(mektup) 6rnekleri inceleyiniz.

Degisik is yazilan Ornekleri Yyazarak
Ogretmeninize gosteriniz.

» Degerli kagitlar ayirt ediniz.

Degerli kagitlan liste halinde defterinize
yaziniz.

Degerli kagitlarin hangi amagla ve nerede
kullanildiklarini arastiriniz.

> s yazist yaziniz.

Herhangi bir is yazisit 6rnegi hazirlayarak
O0gretmeninize kontrol ettiriniz.
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Is yerinin acilig1, kapatilisi, unvan adres degisikligini, firma adina imza yetkisi olan
kisileri, yeni ortaklarin ve ortakliktan ayrilanlarin isim degisikligi gibi konulan ele
alan mektup asagidakilerden hangisidir?

A) Siparis mektubu
B) Sirkiiler mektubu
C) Tekid mektubu
D) Duyuru mektubu

2. Asagidakilerden hangisi is mektubunun yazilim siralama seklini vermektedir?
A) Baslik veya antetli kagit -hitap-konu-saygi ifadesi- paraf
B) Baslik veya antetli kagit-hitap-konu-saygi ifadesi- paraf
C) Baslik veya antetli kagit-sayi-tarih-hitap-konu-saygi ifadesi- paraf
D) Baslik veya antetli kagit-sayi-tarih-hitap-konuyu anlatan paragraf-sayg: ifadesi-
isim, unvan ve imza

3. Gonderilen mektuplarn cevabinin gelmemesi durumunda karsi tarafi uyarmak amaci
ile yazilan mektup ¢esidi agagidakilerden hangisidir?
A) istek ve siparis mektubu
B) Usteleme (tekit) mektubu
C) Red/kabul mektubu
D) Dogrulama (teyit) mektubu

4.  Asagidakilerden hangisi bir i mektubunda bulunmasi gereken temel unsurlardan biri
degildir?
A) Imza
B) Tarih
C) Mektubu yazan kisinin ad1
D) Mektubu yazan kisinin parafi

5.  Asagidakilerden hangisi degerli kagit degildir?
A) Pasaport
B) Evlenme ciizdan
C) Ozgegmis
D) Kira s6zlesmesi

6. Bir siparigin ya da onemli bagka bir belgenin alindigini onaylamak i¢in yazilan
mektuba ne denir?
A) Teyit (dogrulama) mektuplari
B) Tekid (pekistirme-iisteleme) mektuplari
C) Alindigini bildirme ve tesekkiir mektuplari
D) Siparis mektuplari
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7. Miktar olarak ¢ok veya deger olarak yiiksek, mal ve hizmetlerin satilmasi sz konusu
oldugunda hazirlanan mektup asagidakilerden hangisidir?
A) Reklam mektuplart
B) istek mektuplan
C) Siparis mektuplari
D) Satig mektuplar

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastinniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettifiniz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

( AMAC )

Ozel yazilar1 tam ve dogru olarak ayirt edebileceksiniz.

( ARASTIRMA )

»  Herhangi bir kuruma giderek, 6zel yazilar hakkinda bilgi aliniz ve bu bilgileri
sinifta arkadaglarinizla paylasiniz.

>  Internetten 6zel yazilar hakkinda bilgi toplayarak sinifta arkadaslarinizla
paylasimiz.

3. OZEL YAZILAR

Is yasaminda resmi ya da yar1 resmi yazili iletisime ihtiyac duyulur. Ozel yazilar, belli
bir kurala uyma mecburiyeti olmayan, serbestge ve istege bagli olarak yazilan yazilardir.
Omnegin; iistlerin astlarina hitaben yazmis oldugu yazilar, ilan panosuna asilacak duyurular,
6zel mektuplar gibi. Ozel yazilarda uygun bir dil kullamilmaya dikkat edilir.

3.1. Ozel Mektuplar

Ozel mektuplar, nezaketen, dgstluk, akrabalik ve arkadaghk geregi insanlgrm
birbirlerine yazdiklant mektuplardir. Ozel mektuplar sadece iki tarafi ilgilendirir. Ozel
mektuplarn gizliligi kanunlarla korunur. Mahkeme karar1 olmadan hi¢bir 6zel mektup
agilmaz.

Isletmelerde 6zel mektuplar gelen evrak defterine kayit edilmez. Ancak isletme,
kurum ya da kurulus adina gonderilmis kutlama, yildoniimii ve herhangi bir tesekkiir veya
rica/arz belirten 6zel mektuplar acilarak kayit yapilir. Gerekli ise ilgili birimlere dagitilir.

Ozel mektup cesitleri:

Tebrik mektuplar

Tesekkiir mektuplari

Bas saglig1 ve teselli mektuplar
Davetiyeler

YVVVY
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3.1.1. Tebrik Mektuplari

Kisiler veya kurumlar arasindaki basarilart ve mutluluklart paylasmak ve kutlamak
amaciyla iyi dileklerin sunuldugu kisa yazilara tebrik ya da katlama mektuplar (mesajlari)
denir.

Tebrik mektuplar kisi veya kurum basarili oldugunda, kisilerin atama ve terfilerinde,
bayram, yeni yil, nisan diiglin, dogum giinii, kurulus y1ldoniimii gibi durumlarda génderilir.

03.01.2010

Niliifer Tagkin

M.E.B.

Kiz Teknik Genel Miidiirliigii
Personel Daire Bagkanlig
06660, Kizilay

ANKARA

Sevgili Niliifer,

Daire bagkani1 olmandan dolay tebrik eder, basarilarinin devamini dilerim.

Salih Kirca

Belge 3.1: Tebrik mektubu érnegi
3.1.2. Tesekkiir Mektuplari

Kisi ya da kurumlarin karg1 tarafa memnuniyetlerini bildirmek amaciyla gonderdikleri
yazilara tesekkiir mektuplar: denir.

Bu tiir yazilar siirekli aligveris yapan miisterilere, yardimi dokunmus kisilere ya da

kurumlara, yiiksek miktarlarda siparis veren firmalara veya baska bir nedenden dolayi
kisilere ve kurumlara gonderilir.
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03.01.2010

Prof. Dr. Nermin Biricik
Ankara Hastanesi
06600, Ulucanlar
ANKARA

Sayin Biricik,

Oglumuzun dogumu esnasinda gostermis oldugunuz ilgi ve destekten dolayi tesekkiirlerimizi
sunariz.

Ayse-Ahmet Karakus

Belge 3.2: Tesekkiir mektubu 6rnegi

3.1.3. Bas Saghgi ve Teselli Mektuplari

Kisi veya kurumlarda vefat olayindan dolay1 acilar1 paylagsmak ve teselli etmek
amaciyla gonderilen mektuplardir.

Dogal afet, deprem, yangin, kaza, hastalik ve buna benzer durumlarda {iziintiilerini
paylagmak ve hafifletmek amaciyla yazilan yazilara teselli mektuplar denir.

03.01.2010
Sayin Cetinay Ailesi,

Gegirmis oldugunuz trafik kazasini {iziilerek 6grendik. En biiylik tesellimiz can kaybinizin
olmamasidir.

En kisa siirede bu iiziicii olayr unutturmak i¢in elimizden geleni yapacagiz. Bunun igin
iizerimize diigen her seyi yapmaya haziriz.

Gegmis olsun dileklerimizle.

Ahmet Oziger ve Ailesi

Belge 3.3: Teselli mektubu 6rnegi
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3.1.4. Davetiyeler

Toplanti, konferans, seminer, gezi, nisan, diigiin ve agilis gibi téren ve etkinliklere
katilmasi istenen kisilere bu etkinligi duyurma ve davet amaciyla yazilan kisa yazilardir.
Davetiyeler genellikle 6zel olarak hazirlanmig davetiye kartlarina matbaada bastirilir ve
se¢ilen kartin davetin niteligine uygun olmasina 6zen gosterilir.

Bir davetiye metninde kimin, kimi, nereye, ne zaman, ni¢in ¢agirdigr eksiksiz olarak
yer almalidir. Adresin 6zellikle agik yazilmasina dikkat edilmeli, varsa telefon numarasi da
yazilmalidir. Davetin tiirline gore 6zel olarak belirtilmesi gereken hususlar varsa bunlar da
belirtilmelidir. Ornegin; davetiyenin kag kisilik oldugu, ¢ocuk getirilip getirmeyecegi, 6zel
kiyafet giyilip giyilmeyecegi, yemegin olup olmadigi, ulasim imkéni, programin siiresi,
davete cevap istenip istenmedigi gibi.

Baz1 ¢ok onemli davetler i¢in yazili cevap istenebilir. Bu durumda davetiyenin sag alt
kosesine “LCV?”, liitfen cevap veriniz ibaresi ve telefon numarasi yazilir.

Davet edilen kisiye programda, acilis yapmak, nikdh sahitligi yapmak, oturum
baskanlig1 yapmak gibi 6zel bir gorev verilecekse bu durumun belirtilmesi sarttir. Davet,
toplant1 veya resmi bir programla ilgiliyse davetiyeye giindem maddeleri yazilir.

PROGRAM

Universite Senatosu tarafindan Atatiirk Aniti'na GAZIANTEP UNIVERSITESI REKTORU

Celenk Konulmas (8.30) PROF. DR. I. HUSEYIN FiLiz

Universite Senatosu'nca yapilacak ziyaretler
*k*k

Saygi Durusu ve Istiklal Mars1 (10.30)

Agilis Konugmalari Gaziantep Universitesi

Ik Ders 2000 - 2001 Egitim - Ogretim Y1l Agilis
Torenini onurlandirmanizi arz ve rica eder.

Torene ¢igek gonderilmemesi, ¢igek gondermek 29 EYLUL 2000, Saat:10.30
isteyenlerin Gaziantep Universitesi Vakfi'nin Gaziantep Universitesi Gosteri Salonu
"Fakir Ogrenciler Burs Fonu" na bagista
bulunmalari rica olunur.

(Vakifbank Merkez 2002562)

(Ziraat Bankas1 Universite 20) LCV.(342)360 10 42

Belge 3.4: Davetiye ornegi
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3.2. Resmi Olmayan Notlar

Is yerinde veya yakin cevredeki samimi insanlar arasinda bazen kisa mesajlar
gondermek, belge ya da koliyi havale etmek igin lizerine kisa bilgiler yazilir. Bu tiir notlar
yalmizca samimi kisgiler arasinda yazigma olarak kullamilir. Bu tiir yazilar kurum, kurulus,
firma veya isletme elemani ya da miisteriye yazilmaz.

31.12.2009
15.00

Sevgili Oguz,

Arkadasin Eyiip Can Sarma aradi. Hastane bilgi sistemleri konusunda bilgiye ihtiyaci
varmis. Kendisini aramani istedi.

Evtel : 000 27 52
Is tel : 000 32 26
Nesrin

Belge 3.5: Resmi olmayan notlara érnek
3.3. Memorandumlar

Kurum igi bilgi sorma bilgi verme, onaylama, fikir degisimi, toplant: talebi, toplanti
tarihi degisimi gibi amaglarla yapilan yazismalara memorandum (hatirlatma) yazisi denir.

Memorandum yazilart A5 ya da A4 kagitlarina yazilabilir. Diger is yazilarinda oldugu
gibi gondericisi, alicisi, konusu ve gévde metni boliimleri bulunmas gerekir.

MEMORANDUM

Gonderilen: Tiim Ogretim Elemanlarina

Gonderen: Dekan
Prof. Dr. Ahmet Yildirim

Tarih: 26.01.2007
Konu: Fakiilte personelinin arag gereg ihtiyacinin tespiti ve karsilanmasi

2007- 2008 egitim ogretim yilina girdigimiz su giinlerde 6gretim elemanlarinin
ihtiyaglarinin belirlenmesi egitim 6gretim ortaminmuzdaki eksikliklerin tespit edilmesi ve

iyilestirilmesi amaciyla 12 Ekim 2007 tarihinde seminer salonunda diizenlenecek toplantiya
katilmanizi rica ederim.

Belge 3.6: Memorandum érnegi
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3.4. Ilanlar

Bir haberi veya mesaji, basin veya yayin yolu ile duyurmak amaciyla hazirlanan
yazilara ilan denir.

[lanlar masrafli yazilar oldugu igin hizli, dikkat cekici ve kolay anlagilabilir sekilde
biiyiik kitlelere ulasacak nitelikte yazilmalidir.

HARMAN UN SANAYT A.S.

Organize sanayi bolgesindeki fabrikamiza
bilgisayar ve biiro makineleri kullanabilen, diksiyonu diizgiin

SEKRETER

alinacaktir.

Onur Sokak No: 17 Maltepe/Ankara
P. K. 06500 Ankara 0 312 212 00 00-0 312 21211 11

Belge 3.7: Tlan 6rnegi
3.5. Ozgecmis

‘ Basvurulan ise uygun 6zellikleri ve basarilar 6zetleyen bir sunumlara 6zge¢mis denir.
Iyi bir 6zgegmis sizin kim oldugunuzu, bugiine degin neler yaptigimzi, ne tiir becerileriniz
oldugunu, ne bildiginiz ve ne yapmak istediginizi anlatan bir 6zettir.

Kisiyi tanitmasi bakimindan biyografiye benzer ama aralarinda sekil ve igerik
bakimindan farkliliklar vardir. Biyografiler kisi ile tanitict bilgileri tiim ayrintilariyla ortaya
koyarken, 6zgecmis sadece genel hatlartyla kisiyi tamtir. Ayrica biyografiler baskalar
tarafindan yazilabilecegi gibi 6zge¢cmis yalniz kisi tarafindan yazilabilir.

> Ozgecmis Cesitleri
Kronolojik (zaman siral): Bu tiir 6zgegmislerde is deneyimi, egitim vb. bilgiler tarih

sirasi ile sondan baslayarak yazilir. Boylece 6zgegmisi okuyan kisi 6zge¢mis sahibinin
gelisimini takip edebilir. En sik kullanilan 6zge¢mis seklidir.
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Fonksiyonel (islevsel): Bu tiir 6zge¢mislerde o giline kadar yapilanlar uzmanlik
alanlarina gore belirli gruplar altinda toplanarak yazilir. Ancak bu 6zgecmislerden hangi
deneyimin hangi is yerinde kazanildig1 agik¢a goriilmez.

Hedefe yonelik: Hedefe yonelik 6zgegmiste kisisel becerilerin, deneyimlerin ve
niteliklerin alt1 ¢izilir. Fonksiyonel 6zge¢misten farki, kariyer hedefinin belirlenmis oldugu
durumlarda, belirli bir sektoriin, belirli bir koluna yonelik bagvuru yaparken kullanilmasidir.
Oysa fonksiyonel 6zge¢mis, daha ¢ok becerileri 6n plana ¢ikarir ve belli bir kariyer hedefine
yonelik degildir. Hedefe yonelik 6zgecmis formati spesifik olarak bagvurulan pozisyon igin
diizenlenebilir.

Bu formatta bir 6zgecmis hazirlarken Oncelikle, bagvurulan pozisyonun talep ettigi
nitelikler tespit edilir ve aday bu 6zellikleri kullanarak 6zge¢misin kisisel becerileri anlatan
kismini hazirlar. Her yeni bagvuru i¢in ayri 6zgecmis yazilmasinda herhangi bir sakinca
yoktur. Ornegin, basvurulan pozisyon reklam sektoriinii ilgilendiriyorsa adaym bu alandaki
deneyimlerini 6n plana ¢ikarmasina, hedefe yonelik format yardimei olur.

Etkin bir 6zge¢miste bulunmasi gereken ana boéliimler sunlardir;

Kisisel bilgiler: Adi, soyadi, adres, dogum tarihi, dogum yeri, medeni hali, uyrugu,
telefon ve e-posta bilgilerinden olusur.

Kariyer hedefi: Kisa ve 6z bir sekilde kariyerin hedefi ve istenilen isin niteliklerini
tanitmaya yarayan alandir. Ozge¢miste belirtilen 6zelliklerle isin kariyer hedefi arasinda bir
uyum olmalisina dikkat edilmelidir.

Is deneyimi: Is deneyimi &zgegmisin en &nemli boliimlerinden biridir. Tiim is
deneyimleri s6z konusu isteki sorumluluklar ve basarilar belirtilmelidir. Burada 6nemli olan
tarihler arasinda tutarsizlik olmamasidir.

Egitim: Kiginin bagvuracagi isin niteligine gore yasamu boyunca aldigi egitimlerin yer
aldi1g1 boliimdiir. Ornegin; orgiin egitim, yaygin egitim, kurslar gibi.

Is ile ilgili beceriler: Is yasanminda onemli olabilecegi diisiiniilen teknik olan ve
olmayan bilgi ve becerileri igerir. Bilgisayar ve yabanci dil bilgisi gibi teknik bilgi ve
beceriler bu boliimde yer almalidir. Ilgi alanlar, aldigi odiiller, goniillii faaliyetler,
yayinlamis eserler gibi bilgiler bagvurulan is veya kariyer hedefleri agisindan 6nem tasiyorsa
mutlaka bahsedilmelidir.

Referanslar: Ozgegmis sahibinin kisiligini, beceri ve yetenekleri hakkinda dogru

bilgiler verebilecek kisilerin isimleri, unvanlar1 ve iletisim adreslerinden olusan boliimdiir.
Bu kisim istege bagli olarak 6zge¢miste yer alir.
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Ozgegmis olustururken dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir;

>

Ozgecmis el yazisi ile hazirlanacaksa bos ¢izgisiz A4 kagidi kullaniimals,
tizerinde herhangi bir karalama ve silinti yapilmamahidir. Ancak bilgisayar
teknolojilerinin gelistigi bir donemde el yazisi ile hazirlanmig bir 6zgegmisin
etkinligi tartigilabilir.

Bilgisayarda hazirlanan 6zge¢misin basilacagi kagit, A4 boyutunda beyaz diiz
bir kagit olmahdir.

Yazi1 tipi olarak Arial veya Times New Roman tercih edilmesi idealdir.
Kullamilan karakter biyiikligii 10 veya 12 olarak secilmelidir. Ciinkii daha
kiiciik puntolar okumay1 zorlastiracaktir.

Isim en iistte, iletisim bilgileri ise farkli satirda yazilmahdir. Tablo, grafik,
dikey-yatay ¢izgilerin kullanimindan kag¢inilmalidir.

One ¢ikartiimak istenilen bilgi biiyiik harf kullanilarak veya koyu yazi tipinde
yazilabilir. Ana ve alt bagliklarda, asiriya kagmadan biiyiik harfler, kalin yaz
tipi ve italik secilebilir. Ornegin; “Is Tecriibesi”, “CALISILAN SIRKETLER”,
“Alman Unvanlar” gibi. Bu bagliklarin gorev taniminin okunmasindan hemen
once goriinmesi onemlidir.

Gorev tamimu ve is deneyimlerinin yer aldigi boliimde ise diiz yaz1 yerine 10 -
15 maddeyi gegmeyen maddeler halinde sirali bir anlatim dogru olacaktir.
Paragraflar kisa tutulmali ve aralarinda bosluklar birakilmalidir. Ayrica ana ve
alt basliklar veya maddeler arasinda bir veya iki satir atlayarak belli Glglide
bosluklar birakilmalidir. Boylece 6zgegmisi okuyan ilgili kolayca ve sikilmadan
gozlerini kagit lizerinde kaydirarak detayli inceleme sathasina gegebilir.
Satirbagslart ve sonlar1 sag kenardan yaklasik 3 cm sol kenardan da yaklasik 2
cm iceride olmali, kullanilan kdgidin istiinden ve altindan da bir miktar bosluk
birakilmalidir. Boylece daha diizenli bir goriintii saglanmis olur.

Ozgecmis yazarken kullanilan dil, mesleki ve akademik seviyeye uygun
olmalidir. Calisma hayatina yeni girmis bir kisinin anlatim dilinin bir yonetici
ile, orta kademe bir yoneticinin kullanacag anlatim dilinin de bir yonetim
kurulu bagkani ile aym olmayacagi unutulmamalidir.

Basarilar ifade edilirken; aktif, pozitif, etkileyici fiiller kullanihr. Ornegin
“yaptim-ettim” gibi ben merkezli ifadeler yerine, “yapildi-edildi” gibi ifadeler
kullanmak 0zge¢misin etkinligini artiracaktir. Bunun yaninda “Saglandi,
organize edildi, koordine edildi” gibi baskalarinin da destegini igeren, ekiple
birlikte ¢alisildigini belirten ifadelere de yer verilmelidir.

Is tecriibelerinden bahsederken, abart1 ifadelerinden kesinlikle kaginilmalidir.

29 e

Ozgegmis yazarken; “etkileyici bir performans gosterdi”, “son derece basarili

199 G

bir yonetim tarzina sahipti”, “takdire sayan bir ¢aba harcadi”, “harika bir ise
imza att1”, “cok {istiin bir basar1 gosterdi” gibi anlatimlara yer vermemeye 6zen
gosterilmelidir. Bu sekildeki kullanimlar gereksiz oldugu kadar okuyan kisi de
olumsuz etki yaratabilir.

Kisi, ¢cok ve cesitli is tecriibesine sahip ise bu uzunluk 2 ya da 3 sayfayi
geememelidir. Tek bir sayfadan olusan bir 6zge¢mis inceleyecek kisiye kolaylik
saglayacagl gibi 6zgecmis sahibi hakkinda daha kisa siirede bir fikir sahibi

olabildigi 6zge¢mise digerlerinden daha fazla 6ncelik verecektir.
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Murat ALBAYRAK

E-mail: lorem.ipsum@somedomain.com

Tel / Faks: (999)999-9999 / (111)111-1111
Yeni Pazar Sok. No:1115
90999 Kadikoy, Istanbul

KARIYER PROFILI
PORTAL VE KANAL YONETICISI
* Analitik ve ig geligtirme becerilerini kar arttirict ve maliyet diisiiriicii aktivitelerde kullanarak
pazari analiz etmek
* Bilgi yonetiminde profesyonelce teknolojiyi kullanmak

* Organizasyonel faaliyetlerle miisteri baglilig1 saglamak

PROFESYONEL DENEYIM
GOODWEATHER.COM CORPORATION - URL: www.somedomain.com, istanbul, Turkiye
Weather Channel Portal Yoneticisi , 01/05/1998
12 Web gelistirme uzmanini egitilmesi ve yonetilmesi
Ziyaret¢ilerin, rakiplerin ve girisimcilerin analizinin yapilmasi
Ana projeler:
* Ziyaret oranin %80 artiran yeni bir pazarlama stratejisinin gelistirilmesi
+ Ulkenin en biiyiik portaliyla stratejik ortaklik kurulmasi
Pazar Arastirma Uzmani, 02/02/1995 - 20/04/1998
Moda kanallar1 i¢in pazar performansi, karlilik ve miisteri baglilig1 analizi yapilmasi
Good Weather tiriinleri i¢in rekabet analizi yapilmasi
SOFTWARE FOR PEOPLE CORPORATION, Istanbul, Turkiye
Grafik Tasarim Yazilim Uzmani, 01/05/1992 - 31/01/1995
Grafik tasarim yazilimlar i¢in pazarlama stratejileri gelistirilmesi
Bireysel ve kurumsal miisteriler i¢in tanitim aktivitelerinin planlanmasi ve uygulanmasi
Reklam ajanslartyla ve aragtirma sirketleriyle olan iliskilerin yiiriitiilmesi
Ana Projeler:
* Orta dlgekli kurumsal miisterilere yonelik pazarlama stratejisi gelistirilmesi
« Uriin tanimrhgmin 56% oraninda artirilmasi

EGITIM
MBA, New York University, New York, Haziran 1991 -GPA: 3.7
BS, Bogazigi Universitesi, Bilgisayar Miihendisligi, istanbul, Haziran 1989 -GPA: 3.8
Seminerler: Bilyiime Modellerini Anlama ve Y6netme, Proje Yonetimi, Miisteri Bagliligt

YABANCI DIL BILGISI
fleri diizeyde Ingilizce
Temel diizeyde Almanca ve Fransizca

BILGISAY AR BILGISI
Diger: Nowell Netware, FrontPage, 3D Studio, Quark Express, Adobe Premiere, Adobe Photoshop,
Adobe Illustrator

KISISEL BILGILER
Dogum Tarihi : 1 Eyliil, 1966
Askerlik Hizmeti : Tamamlandi

Belge 3.8: Kronolojik 6zge¢mis drnegi
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Murat ALBAYRAK

E-mail: lorem.ipsum@somedomain.com

Tel / Faks: (999)999-9999 / (111)111-1111
Yeni Pazar Sok. No:1115
90999 Kadikoy, Istanbul

KARIYER PROFILI
Pazarlama
* Yeni iiriin finansmaninda izlenecek adimlarin ve prosediirlerin belirlenmesi
* Good Weather internet sitesinin ziyaretini 80% oraninda arttiran yeni bir pazarlama stratejisinin
gelistirilmesi
* Ziyaretgilerin, rakiplerin ve girisimcilerin analizinin yapilmasi
* Orta 6lcekli kurumsal miisteriler i¢in pazarlama stratejisi gelistirilmesi
Stratejik Planlama
» Good Weather Grubunun stratejik planinin olusturulmasi
Yeni gelistirilen yapiyla raporlara intranet {izerinden daha yiiksek erisimin saglanmasi
+ Pazar potansiyelinin belirlenmesine yonelik yeni model gelistirilmesi
Biit¢e YoOnetimi
« $1.8 milyon reklam biitgesinin yonetilmesi
» Web Intelligence Software kullanarak periyodik raporlamalarin yapilmasi

PROFESYONEL DENEYIM
GOODWEATHER.COM CORPORATION - URL: www.somedomain.com, Istanbul , Turkiye
Weather Channel Portal Yoneticisi , 01/05/1998
Pazar Arastirma Uzmani, 02/02/1995 - 20/04/1998
SOFTWARE FOR PEOPLE CORPORATION,, Istanbul , Turkiye

Grafik Tasarim Software Uriin Uzman: , 01/05/1992 - 31/01/1995

EGITIM
MBA, New York University , New York , Haziran 1991 -GPA: 3.7
BS, Bogazici Universitesi, Bilgisayar Miihendisligi, istanbul, Haziran 1989 -GPA: 3.8
Seminerler: Bilyiime Modellerini Anlama ve Yo6netme, Proje Yonetimi, Misteri Bagliligt

YABANCI DiL BILGIS1
Ileri diizeyde Ingilizce
Temel diizeyde Almanca ve Fransizca

BILGISAY AR BILGISI
Diger: Nowell Netware, FrontPage, 3D Studio, Quark Express, Adobe Premiere, Adobe Photoshop,
Adobe Illustrator

KISISEL BILGILER
Dogum Tarihi: 1 Eyliil, 1966
Askerlik Hizmeti: Tamamland:

Belge 3.9: Fonksiyonel 6zgecmis ornegi
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Amacg
Deneyim

Egitim

AD-SOYAD

[ Buray1 tiklatin ve amacimzi yazin]
1990-1994 Bellek Bilgisayar Ankara
Genel Satis Yoneticisi
Satislar 50 milyar TL'den 100 milyar TL'ye ¢ikarildi.
Her satis temsilcisinin satist 5 milyar'dan 10 milyar TL'ye ¢ikarak
ikiye katlandi.
Onerilen yeni iiriinler kar1 %23 artird1.

1985-1990  Hedef Pazarlamacilik Ankara
Bolge Satis Y oneticisi

Bolgesel satislar 20 milyar TL'den 40 milyar TL'ye ¢ikarildi.
110 ilde toplam 250 satis temsilcisinin yonetimi
"1 Yeni satis elemanlari i¢in egitim diizenlendi.

1980-1984 Basaran Sarapgilik Ankara
Satis Temsilcisi Sefi

] Satis ekibi 50 kisiden 100 kisiye ¢ikti

] Her satig biriminde boliim gelirleri tice katlandi.
1 Yaygin iiriinleri icerecek sekilde satiglarn artirdi.

1975-1980 Giines Aydinlatma Ankara
Satis Temsilcisi
"1 Bolgesel satiglar %400 artt1.
Dort yil, sirketin en ¢ok satis yapan elemani 6diilii verildi.
] Satista Mitkemmellik kursuna devam edildi.

1971-1975  Ortadogu Teknik Universitesi Ankara
"I Lisans, Is Idaresi ve Bilgisayar Bilimleri
Mesleki amacgli ¢esitli seminer ve kurslar

Ilgi Alanlann Ankara Yonetmenler Dernegi, kosu, bahge isleri, marangozluk, bilgisayar

Ipuclart

Degistirmek istediginiz metni se¢in ve yerine kendi bilgilerinizi yazin.

Belge 3.10: Internetten yapilan 6zgecmis 6rnegi
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3.6. Referans (Tavsiye) Mektubu

Kurum veya kuruluslarda bir ise ya da orgiit icinde bulunan bir kademeye birini
onermek veya tavsiye etmek i¢in yazilan mektuplara referans (tavsiye) mektubu denir.

Referans mektuplarinin iceriginde ilgili kisinin bilgi, beceri, yetenek ve kapasitesinden
so0z edilir.

Referans mektubunda belirlenmis herhangi bir sekli sart bulunmamaktadir. Bu nedenle
tamamen yazan kisiye bagl bir nitelik tagimaktadir. Bu tiir mektuplarin giris paragrafinda
ilgili kisinin kisisel Ozellikleri anlatilir. Daha sonra ise bagvuracagi is veya pozisyona
uygunlugu ve o kisi hakkinda kanaat bildirilir. Sonug olarak da, mektubu yazan kisinin sahip
oldugu gorev ve unvan belirtilip, imza, ad ve soyadi boliimiiyle bitirilir.

T.C.
_ MILLIEGITIM BAKANLIGI
SAGLIK ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
31.12.2009
Mehmet AKGUN
Egitim Teknolojileri Genel Miidiirligii
Besevler/ ANKARA
Sayin Akgiin,

Kurumumuz bilgi islem merkezinde gérevli Aylin SEKER bilgi ve becerileri ile tarafinuzdan
takdir edilmektedir. Caligmalarinda gostermis oldugu basarilar sebebiyle kendilerinin daha faydali
olabilecegi kanaatiyle kurumunuzda gorevlendirilmesini ve istihdam edilmesini arzu etmekteyiz.

Kurumunuzun c¢aligma ortamu ve teknolojik donanimlariniz sebebiyle adi gecen kisinin hem
kendisini yetistirmesi hem de bilgileri dolayisiyla kurumunuza katki saglayacagi kanaati
uyandirmistir.

Aylin SEKER’in kurumunuzda uygun goreceginiz bir birimde istihdam edilmesini;

Saygilarimla arz ederim.

Saglik Isleri Dairesi Baskanligr a.

Salih KARACAGLA

Belge 3.11: Referans mektubu 6rnegi
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Asagidaki islem basamaklarini tamamladiginizda, 6zel yazilar tam ve dogru olarak
ayirt edebileceksiniz.

Islem Basamaklar Oneriler
> Ozel yazilar1 ayirt ediniz. > Ozel yazilari internetten arastirabilirsiniz.
» Degisik  tebrik  mektubu  Grnekleri
incelebilirsiniz.
» Degisik tesekkiir mektubu 6rnekleri
incelebilirsiniz.
» Ozel mektup ¢esitlerini ayirt ediniz. > ?riillgle(ri :)r?(f:?f;:ﬁlrsi:]/iez. teselli - mektubu
» Degisik davetiye ornekleri
incelebilirsiniz.
» Kendinizde  6zel mektup  Ornegi
hazirlayabilirsiniz.
» Yazacaginiz mektubun konusunu
belirleyiniz.
» Yazacagimz mektupla ilgili unsurlan
hatirlayiniz
» Davetiye mektubu metninde kimin, kimi,
» Konusuna g 6re 6zel mektup yaziniz. nereye, ne zaman, ni¢in ¢agirdigi eksiksiz
olarak yer almasi gerektigini
unutmayiniz.
» Cevap beklenen davetiye mektubunda sag
alt kosesine “LCV” ibaresinin
yazilacagini unutmayiniz.
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_< OLCME VE DEGERLENDIRME )—

Asagidaki sorulan dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Isletmelere gelen hangi mektuplar gelen evrak defterine kayit edilmez?
A) Tebrik mektuplar
B) Teselli mektuplart
C) Kisi adina gelen 6zel mektuplar
D) Bagsagligi mektuplar

2. Tebrik mektuplarn agagidaki hangi durumda gonderilmez?
A) Kisilerin atama ve terfilerinde
B) Bayram ve yeni yil
C) Nisan, diigiin ve dogum giinii

D) Bassagligi

3. Cevap beklenmeyen bir davetiye metninde asagidakilerden hangisi olmayabilir?
A) Tarih
B) Adres

C) Telefon numarasi
D) Davetiyenin kag kisilik oldugu

4, Kurum i¢i bilgi sorma bilgi verme, onaylama, fikir degisimi, toplant1 talebi, toplanti
tarihi degisimi gibi amaglarla yapilan yazigmalar asagidakilerden hangisidir?
A) Davetiye
B) Resmi olmayan notlar
C) ilan
D) Memorandum

5. Asagidakilerden hangisi hizl, dikkat cekici ve kolay anlasilabilir sekilde biiyiik
kitlelere ulasacak nitelikte yazilmalidir?
A) Ilan
B) Davetiye
C) Memorandum
D) Tebrik mesajt

6. Asagidakilerden hangisi 6zgecmis ¢esitlerinden biri degildir?
A) Kronolojik
B) Fonksiyonel
C) Hedefe yonelik
D) Kurumsal
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7. Asagidakilerden hangisi 6zge¢miste bulunmasi gereken ana boliimlerden biri degildir?
A) Kisisel bilgiler
B) Hobileri
C) Egitim
D) is deneyimi

8.  Referans mektuplarinin iceriginde ilgili kisinin hangi 6zelliginden bahsedilmez?
A) Bilgi
B) Beceri
C) Medeni hali
D) Yetenekleri

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettifiniz sorularla ilgili konularn faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

MODUL DEGERLENDIRME

Asagida ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise (D) yanls ise (Y) yazimz.

() Birkonu ya da olayla ilgili inceleme sonucunu tespit ederek bildiren yazilara
rapor denir.

() Kisi, kurum veya durumun denetlenmesi sonucunda ilgili kisi veya kurumlara
durumu arz etmek i¢in hazirlanan raporlar teftis raporudur.

() Kurum ve isletmelerin kongre, seminer ve yonetim kurul toplantilarinda tutanak
tutulmaz.

() Tutanaklarin baslik ve sonug boliimiinde tutanak olduklar belirtilmez.
() Dilekge yazarken kursun kalem veya kirmizi kalem kullanilmaz.
() Formlar, karar vermeyi zorlastirir.

() Sozlesmede her zaman taraflar bulunur ve taraflar birbirlerine kars1 yiikiimliiliik
altina girerler.

() Resmi merciler tarafindan bir olay1 belgelendirmek igin yazilan yazilara genelge
denir.

() Vekaletname adliye tarafindan diizenlenir.

() Is yazilarinda baslik; gonderen kurulusun adinin, adresinin, ambleminin ve bunun
gibi kurulusa 6zgii isaretlerin yer aldig1 boliimdiir.

() Is isteme mektuplan is basvuru dilekgeleri ile aymi niteligi tasimaz.
() Ozgegmis hazirlamrken abartiya yer verilmez. Diiriist ve samimi olunur.

() Bir alacagin odenmesini saglamak amaciyla borgluya yazilan yazi tekit
mektubudur.

() Ianlar daha dikkat gekici, hizl1, basit ve etkili bir haberlesme imkam saglar.
() Evlenme ciizdani, degerli kagitlardandir.

( ) Kisi ya da kurumlarin karsi tarafa memnuniyetlerini bildirmek amaciyla
gonderdikleri mesajlar tebrik mektuplaridir.

() Davet; toplant1 veya resmi bir programla ilgiliyse davetiyeye giindem maddeleri
yazilir.
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18. ( ) Resmi olmayan notlar kurum, kurulus, firma veya isletme elemam ya da
miisteriye yazilmaz.

19. () Memorandum yazilarinda da is yazilarinda oldugu gibi gondericisi, alicist,
konusu ve govde metni boliimleri bulunmasi gerekir.

20. () Ozgegmiste tablo, grafik, dikey-yatay cizgiler kullanilabilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplariniz1 cevap anahtariyla karsilagtinmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize basvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’IN CEVAP ANAHTARI
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MODUL DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARI
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