Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giliz D6nemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

- = >
E RECEP TAYYIiP ERDOGAN UNIVERSITESI /

* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

Kaynaklar:

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

« Opr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

* Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve
Uygulamalar

 T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Agikégretim Fakdltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Goér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 2
e e

Mesleki Yazismalar Dersi 1



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giz Donemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS VE
USULLER HAKKINDA YONETMELIK

Cumhurbaskani Kararinin Tarihi:
09/06/2020 ve Sayisi : 2646
Yayimlandigi Resmi Gazetenin Tarihi :
10/6/2020 ve Sayisi : 31151

Resmi Gazetede yayimlanarak ylrirlige girdi.
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[] Takdim Plani I]
BiRINCi BOLUM
* Genel Hiikiimler
* Amag ve kapsam
* Dayanak
¢ Tanimlar ve kisaltmalar
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Amag ve kapsam

MADDE 1 —(1) Bu Yonetmeligin amaci; glivenli elektronik imza kullanilarak
elektronik ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan
resmi yazismalara iliskin kurallari belirlemek, bilgi veya belge alisverisini, hizli
ve glivenli bir bicimde yuritmek ve uygulama birligini saglamaktir.

(2) Bu Yonetmelik, buittiin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.
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Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 1 sayili Cumhurbaskanhg Teskilati Hakkinda
Cumhurbaskanlhigl Kararnamesinin 6 nci ve 7 nci maddeleri hiiklimlerine
dayanilarak hazirlanmstir.
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Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siirecini,

b) Arsiv imza: Kriptografik metodlarin zaman icerisinde koruyucu 6zelligini yitirmesine karsi, periyodik
olarak alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzayi,

***Kriptografi, diz metni (plain text) cesitli sifreleme algoritmalari kullanarak sifreli metne
(ciphertext) donustlirerek mesajlari okunamayacak sekilde kodlayip, giivenligi saglama teknigidir.
Yalnizca amaglanan kisilerin okuyabilecegi ve isleyebilecegi sekilde verileri kriptografi teknikleri
kullanarak belirli bir bicimde saklama ve iletme yontemidir. Kriptografi, verileri yalnizca hirsizlik veya
degisiklikten korumakla kalmaz, aynmi zamanda kullanici kimlik dogrulamasi igin de
kullanilabilir. Kriptografi matematiksel teori ve bilgisayar bilimi pratigine dayanmaktadir.
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Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

c) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal
islemin yerine getirilmesi icin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis;
icerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil
ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, glivenli elektronik imza ya da el
yazisiyla imzalanmis ve kayit altina alinmis her turla bilgiyi,
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Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

¢) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Ddntisiim Ofisi Bagkanligi
tarafindan yuratilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt disi tegkilatindaki birimlerinin
Turkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandigi sistemi,

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklari ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun
belgelerin igerik, Ustveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini
elektronik ortamda saglayan sistemi,
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Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

e) Elektronik onay: Guvenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

f) Elektronik ortam: EBYS icerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi’'ne uygun olarak givenli
elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigl, kayit altina alindig, saklandigi ve
gonderildigi ortami,

g) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmf yazismalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi teknik
hususlari tanimlayan ve Dijital Dontistim Ofisi Baskanligi tarafindan yayimlanan giincel
rehberi,
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Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
g) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

h) Form: Bicimli belgeyi,
1) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

i) Giinliik rapor: EBYS'de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, gorlintiileme, gonderme ve
alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani lizerinde ve kim tarafindan gergeklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayitlari,
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Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

j) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan glivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

k) idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

I) imza sahibi: Givenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini
kullanan veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla
imzalayan gergek kisiyi,
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Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

m) Kurumsal belge kayit sistemi: Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare tarafindan ya da “Cok
Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganisti durumlarda hazirlanan belgelere sayi almak igin kullanilan
defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kaydi,

n) Olaganiistii durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlari olumsuz etkileyerek giivenlik
zafiyeti olusturabilecek veya uzun sireli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim sorunlari gibi teknik
gerekgelerle EBYS'nin uzun siireli olarak ¢calismamasindan dolayi belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi
gereken durumlari,

0) Resmfi yazisma: idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile iletisim
saglamak amaciyla glvenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya
olaganiistl durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yuruttikleri slreci,
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Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

0) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin Gretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri
Baskanhgi tarafindan yayimlanan siniflama semasini,

p) Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan gdnderici, konu, tarih, sayi ve benzeri tiim bilgileri,

r) Ust yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismini,
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Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

s) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda ylritme ve
karar verme yetkisine sahip gorevlileri,

s) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin Uretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig
ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet
saglayicisi tarafindan glivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,

t) Zorunlu hél: ilgili mevzuattaki 6zel hitkiimlere gére belgenin fiziksel ortamda
hazirlanmasi gereken halleri,

ifade eder.
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Resmi yazisma ortamlari

MADDE 4- (1) Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda e-
Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak hazirlanan ve givenli elektronik imza ile
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplari ile paylasilir
ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica glvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler,
ciktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiisti durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin génderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam
sartlarina gore gerceklestirilir.
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[] Takdim Plani ']

iKINCi BOLUM

Belgenin Ozellikleri:

Resmi yazisma ortamlari
Nisha sayisi

Belgenin sekli 6zellikleri
Yazi tipi ve harf biiyiklagi
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Niisha sayisi

MADDE 5- (1) Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan
belgeler tek niisha olarak hazirlanir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda, muhataba gonderilmek
Uzere fiziksel ortamda hazirlanacak belgeler, parafli ntishasi hazirlayan idarede
kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.
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Belgenin Sekli ve Ozellikleri

MADDE 6- (1) Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.
(2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganistiu durumlarda hazirlanacak belgelerin Gst
yazilari igin kagidin bir yiza kullanihir. Ancak Ust yazinin ekleri igin kagidin her
iki yuzu de kullanilabilir.
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Yazi tipi ve harf biiyiikliigii

MADDE 7 -Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman* yazi tipi ve 12 punto karakter
boyutu, “Arial”’ yazi tipi icin 11 punto karakter boyutunun kullaniimasi esastir.

- Ancak gerekli hallerde metinde harf buyuklGgi 9 puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise
8 puntoya kadar disebilir.

- Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakter boyutu
kullanilabilir.

- Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve egik (italik) olarak yazilabilir.
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(0
Takdim Plani
UCUNCU BOLUM
Belgenin Boliimleri
J

RESMI Y AZILARIN ANA RESMI YAZILARIN OZEL BOLUMLERI
BOLUMLERI 1-Tigi
1- Baghik 2- Onay
2- Say1 ve evrak kayit numarast 3- EKler
3- Tarih 4- Dagitim
4- Konu 5- Paraf ‘
5- Gonderilen makam veya kisi 6- Koordinasyon
6- Metin 7- Gizlilik derecesi
7- imza 8- Ivedi ve giinlii yazilar

8- Adres 9- Sayfa numarasi
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Yazi alani

MADDE 8- (1) Belgenin yazi alani sayfanin Ust, sol ve sag kenarindan 1,5 cm bosluk
birakilarak diizenlenir. idare, logo kullanmak istediginde sayfanin tst boslugu 0,5 cm olarak
dizenlenir.

Sayfa kenar bosluklari Ust, sol ve sag kenar icin 1,5 cm'dir. Sayfanin alt kismi igin herhangi bir
bosluk belirtilmemis olup bu alanda “iletisim Bilgileri” ile “Belge Dogrulama Bilgileri” yer
almaktadir. Logo kullanildiginda sayfanin st boslugu 0,5 cm olarak diizenlenmelidir. Alt
kenar igin 0,5 cm’lik bir bosluk birakilmalhdir

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr R2
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0,5cm 1
Yazi Alani l 1.5em
Madde 8
297 mm.
1,5 cmj 1,5 cm
— YAZ| ALANI -
0,5 cm T 1,5 cm
210 mm.
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Kurumsal logo

Mesleki Yazismalar Dersi

MADDE 9- (1) idareler, tercihen kurumsal logo kullanabilir. Logo, tek kullanildiginda belgenin
en Ust orta kisminda “T.C.” ibaresini ortalayacak sekilde veya “Baslik” alanini ortalayacak
sekilde belgenin Ust sol kisminda yer alir.

Belge Uzerinde iki ayri logo kullanildiginda ise “Baslik” alanini ortalayacak sekilde hiyerarsi
yoniinden Ust olan idareye ait logo solda, alt olan idareye ait logo sagda kullanilir.

Bir kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanilmak istendiginde, “Baslik” alanini
ortalayacak sekilde idareye ait olan logo solda; diger logo sagda kullanilir.

**Belge Uizerinde en fazla iki logo kullanilabilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 24
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Tek Logonun Ortali Olarak Kullanilmasi Ornegi:

} ¢

* o
Ay

¥ .
*

e ¥ g ¥
T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDARI iISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii

X
* 4 ¥

Tek Logonun Solda Kullamlmas: Ornegi:

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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iki Logonun Kullamlmasi Ornegi:

*",

T.C.
ENERJI VE TABIT KAYNAKLAR BAKANLIGI
Maden Tetkik ve Arama Genel Miidiirligii

+—p

T.C.

TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Midirligii
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Baslik (Ana béliim)

MADDE 10- (1) Baslik (antet), belgeyi génderen idarenin adinin belirtildigi
bélumddr.

(2) Baslik, belgenin yazi alaninin Gist kismina ortalanarak yazilir. ilk satira
“T.C” kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi buylk harflerle, tglinci satira
birimin adi ilk harfleri blylk digerleri kiglik harflerle ortalanarak yazilir.

Ancak baglh veya ilgili idarelerde ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira
bagl veya ilgili olunan idarenin adi blyuk harflerle, G¢lincl satira idarenin
adiilk harfleri bliylk digerleri kiiclik harflerle ve dérdiincii satira da
birimin adi ilk harfleri blylk digerleri kiglk harflerle ortalanarak
yazilabilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 27
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Baslik (Ana béliim)
MADDE 10-

(3) idarelerin il ve ilge teskilatlarinda kullanilan basliklar, 10/6/1949 tarihli ve 5442 sayili
Il Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak, ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira bagh
olunan miulki idarenin adi bliytk harflerle, Gglincl satira ilgili birimin adi ilk harfleri
baylk digerleri kliglik harflerle ortalanarak yazilir. Dis temsilciliklerde basliklar, il ve ilge
teskilatinda oldugu gibi yazilir.

(4) Bolge mudurliklerinde hangi bolge teskilati oldugu yazilir.

(5) Dogrudan merkezi teskilata bagli tasra birimlerinde, baslikta merkezi teskilat ve tasra
tegkilati adlarina yer verilir.

(6) Basligin yaziminda DETSIS’te yer alan baslik kayitlari esas alinir.
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Ornek: Merkez Teskilati Baslik Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI

T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Muddurligi

T.C.
ADALET BAKANLIGI
Ceza isleri Genel Mudirligi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Ornek: Bagli idare - Baslik Ornegi

T.C.
CUMHURBASKAN LIGI
iletisim Bagkanlig

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Midurlugi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Ornek: ligili idare - Baglik Ornegi

T.C.
ENERJi VE TABii KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden isletmeleri Genel Miidurligi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 31
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Ornek: iliskili idare - Baslik Ornegi

T.C.
REKABET KURUMU BASKANLIGI
Kararlar Dairesi Bagkanhgi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr B2
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Ornek: Yerinden Yénetim idaresi- Baslik Ornegi

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgi

T.C.
RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIVERSITESI
Tip Fakiltesi Dekanlig

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

B3

2
ﬁ RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI

Ornek: Tasra Teskilati il idaresi- Baslik Ornegi

T.C.
RiZE VALILIGI
il Emniyet Midurligi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

Mesleki Yazismalar Dersi
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Ornek: Tasra Teskilati ilce Idaresi- Baslik Ornegi

T.C.
CAYELI KAYMAKAM LIGI
llce Saghik Midurlugi

T.C.
CAYELi KAYMAKAMLIGI
ilce Milli Egitim Mudirlugi
Madenli ilkokulu

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

B5

>
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI

Ornek: Dis Temsilcilik idaresi- Baslik Ornegi

T.C.
LONDRA BUYUKELCILIGI

T.C.
LEFKOSA BUYUKELCILIGI
Basin Musavirligi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Ornek: Bélge Teskilat! idaresi- Baslik Ornegi

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIGI
Orman Genel Mudirlugu
Ankara Orman Bolge Midurligu

T.C.
ORMAN GENEL MUDURLUGU
Ankara Orman Bolge Mudurlig
Kizilcahamam isletme Midurligii

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 37

P
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Ornek: Dogrudan Merkezi Teskilata Bagl Tasra Teskilati idaresi-
Baslik Ornegi

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Gelir idaresi Baskanhgi
Diyarbakir Vergi Dairesi Baskanligi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 38
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Sayi ve evrak kayit numarasi (Ana béliim)

MADDE 11 -

(1) Belgelerde sayi bulunmasi zorunludur. “Sayi:” sirasiyla; belgenin hazirlanma siireglerini ifade eden
elektronik ortam icin “E”, zorunlu haller i¢in “Z” veya olaganiistii durumlar igin “O” ibarelerinden uygun olani,
DETSIS te belirtilen Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile kayit
numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur.

(2) “sayr:” yan basligi, bashgin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan
baslanarak yazilir. Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBYS (izerinden alinir ve belge tzerinde goésterilir (Ornek:
E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazirlanan belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan
sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi izerinden alinir (Ornek: Z-67915368-804.02-4757). |darece
kullanilan EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi icerisinde her bir belgenin hazirlanma siirecine gore kayit
numarasinin essiz olmasi zorunludur.

(3) Olaganiistii durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak hazirlanir ve belgeye yetkili birim
tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi alinir (Ornek: 0-67915368-952.02.05-10). EBYS'ye
erisim saglandiginda ise belge ve Ustveri bilgileri EBYS'ye kaydedilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 39
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E RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIVERSITESI e

Sayi ve evrak kayit numarasi (Ornek)

¥ NN *

E *
* e ¥

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI iSLER BASKANLIGI

Hukuk ve Mevzuat Genel MudurlGgi
iki satir bosluk

Sayl :E-68103562-823.02-138739 23.10.2020
Konu : Resmi Gazete ilan Ucreti

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 40
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N

\

E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /”/
Sayi ve evrak kayit numarasi (Ornek)
Belgenin
hazirlanma sireci
(Elektronik Ortam,
Zorunlu Hal veya Standart Dosya Belge Kayit
Olaganisti Tirkiye Cumhuriyeti Plani kodu Numarasi
Durum) Devlet Teskilati
\ Numarasi
\ y
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 41
R —
E RECEP TAYYIiP ERDOGAN UNIVERSITESI /’
Sayi ve evrak kayit numarasi (Ornek)
Belgenin
hazirlanma sireci
(Elektronik Ortam,
Zorunlu Hal veya Standart Dosya Belge Kayit
Olaganiistu Turkiye Cumhuriyeti Plani kodu Numarasi
Durum) Devlet Teskilati
Nymarasi

\‘Z — 68103562 - 804.02- 138740

Mesleki Yazismalar Dersi
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E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /”/
Sayi ve evrak kayit numarasi (Ornek)
Belgenin
hazirlanma siireci
(Elektronik Ortam,
Zorunlu Hal veya Standart Dosya Belge Kayit
Olaganustu Tirkiye Cumhuriyeti Plani kodu Numarasi
Durum) Devlet Teskilafi
\ Numarasi
\ 4
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 43
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Tarih (Ana béliim)

MADDE 12- (1) Tarih; sayi ile ayni satirda olmak Uzere yazi alaninin en saginda
gln, ay, yil olarak rakamla ve aralarina nokta isareti “” konularak yazilr.

Giin ve ay iki haneli, yil ise dért haneli olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2019).

Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir
isaret konulmaz.

(Ornek: 10 Ekim 2019).

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 44
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Tarih (Ornek)

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Mudurlugu

I iki satir bosluk

Sayl :69471265-902-3678 15.10.2020
Konu : Personel Alimi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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45

Tarih (Ornek) I

CUMHURBASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Mudurlugu

I iki satir bosluk

Sayl :69471265-902-3678 15 Ekim 2020
Konu :Personel Alimi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Tarih (Ana béliim)
MADDE 12-

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan glivenli elektronik imza ile imzalandigi zamani
gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve tarih
bilgisi Gstveri alaninda yer alir. Elektronik ortamdaki belgede, birinci fikrada
belirtilen alanda tarih bilgisine belge gérintustinde yer verilir.

(3) Zorunlu hallerde veya olagantstli durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin
imzalandigl zamani belirtir ve belge imzalandigi tarihte kayit altina alinir.

(4) Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin
bitiminde yer alabilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 47
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Konu

MADDE 13 —(1)Konu, sayinin bir aralik altina "Konu:" yan basligindan sonra,
baslik bolimundeki "T.C." kisaltmasi hizasini gegmeyecek (yazi alaninin dikey
orta hizasini gegmeyecek bicimde) bigcimde yazilir.

Konu bir satiri gecerse ikinci satir “Konu:”” yan bashginin alti bos birakilarak
yazilir.

Kelimelerin bas harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama
isareti konulmaksizin yazilir.

(2) Konu, belgenin icerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 48
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Konu (Ornek)
T.CA
CUMHURBASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Mudurltgu

iki satir arplig

Say! : E-21509278-903.06.01-595742 15.10.2020
Konu : Elektronik Belge Yonetim
Sisteminin Hizmete Alinmasi "T.C." kisaltmasi hizasini

gecmeyecek bicimde yazilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 49

P
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI -

Siire:

ivedi ve EUnIU yazilarda, yazi alaninin sag Ust kismina (tarihin
ustline) buyuk harflerle yazilir.

* Kirmizi renkli olarak basilabilir.
* ACELE yazan belgeye derhal ve siratle
« GUNLUDUR yazan belgeye siiresi icinde cevap verilir.

ORNEK:

IVEDI
13.02.2019

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 50
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E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Ornek: Tarih Ve ivedi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel MuaduarlGgu
iki satir araligi
IVEDI

Sayl :96625135-100-414 13.02.2019
KONU oo

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 51

E RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIVERSITESI e

Muhatap-Gdonderilen makam
MADDE 14 —(1)Muhattap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir.

Bu bélim; konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna gore iki-dort aralik asagidan ve
kagidi ortalayacak bigcimde yazilir.

(2) Muhatabin idare veya 6zel hukuk tizel kisisi olmasi durumunda, adi biiyiik harflerle ve
sonuna yonelme hal eklerinden uygun olani getirilerek yazilir. Ihtiyag duyulmasi halinde
muhataba iliskin birim adi bilgileri parantez icinde ilk harfleri blyuk digerleri kigik harflerle bir
alt satira yazilr.

Cumhurbasgkani Yardimcisi’nin muhatap oldugu belgelerde “CUMHURBASKANI YARDIMCISINA”
ibaresi yazilir. Cumhurbaskani Yardimcisi’nin birden fazla olmasi halinde ilk satira
“CUMHURBASKANI YARDIMCISINA” ibaresi, bir alt satira ise parantez igcinde “Sayin” ibaresinden
sonra Cumhurbaskani Yardimcisi’nin adi ilk harfi bliylk digerleri kiictik, soyadi ise bilylk
harflerle yazilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 52
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. T.C.
Muhatap (Ornek) CUMHURBASKANLIGI

Genel STkreterligi

2 satir bosluk

Konu : Personel Alimi

I 2-4satir bosluk

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

Sayl :69471265-902-00536/3678 15.02.2020

53

>
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) T.C.
Muhatap (Ornek)  cymHURBASKANLIGI

Genel Sekreterligi

I 2 satir bosluk

Sayl :69471265-902-3678 15.02.2019
Konu : Personel Alimi

1 2-4satir bosluk

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA
(Bilgi islem Dairesi Baskanlig)

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Muhatap (Ornek)
Cumhurbaskanhgina Hitap Durumu:

CUMHURBASKANLIGINA

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 55

"
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Muhatap (Ornek)
Tek Cumhurbaskant Yardimcisit Olmast Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA

Birden Fazla Cumhurbaskani Yardimcist Olmast Durumu:

CUMHURBASKANI YARDIMCISINA
(Sayin Ad1 SOYADI)

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 56
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Muhatap (Ornek)
Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

MILLI EGITIM BAKANLIGINA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

57

>
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Muhatap (Ornek)
Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGINA
(Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirligii)

ANKARA VALILIGINE
(11 Milli Egitim Miidiirliigii)

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Muhatap-Gonderilen makam

MADDE 14 — (3) idare disina génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin
gidecegi yerin adresi, muhatap satirinin altina, satir ortalanarak ilk harfleri biytk
digerleri kiclk harflerle yazilir. Adres bilgisi uzun ise birden fazla satira yazilabilir.

Muhatap gercek kisi ise muhatap bolimiine “Sayin” ibaresinden sonra muhatabin
adi ilk harfi blytk digerleri kliglik harflerle, soyadi ise buyuk harflerle yazilr.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 59
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Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu: (Ornek)

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Genel STkreterligi

2 satir bosluk

Sayl :69471265-902-3678 15.10.2020
Konu : Personel Alimi 1

2-4satir bosluk

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BiRLIGINE
Dumlupinar Bulvari No: 252
Eskisehir Yolu 9.Km. 06530 ANKARA

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 60
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Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu: (Ornek)

METEOROLOJi GENEL MUDURLUGUNE
Kitikgl Alibey Caddesi No:4
06120 Kalaba, Kecioren/ANKARA

TURKIYE FUTBOL FEDERASYONUNA
TFF Hasan Dogan Milli Takimlar Kamp ve Egitim Tesisleri
Cayagzi Koyl Riva/ Beykoz/ ISTANBUL

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 61

P
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Muhatabin Gergek Kisi Olmasi Durumu: (Ornek)

T.C. 5
CUMHURBASKANLIGI
Genel Tekreterli{ji

2 satir bosluk

Sayl :69471265-902-3678 15.10.2020
Konu : Personel Alimi

1 2-4satir bosluk

Sayin Prof. Dr. Giirer GULSEVIN
Turk Dil Kurumu Baskani

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 62
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Muhatabin Gergek Kisi Olmasi Durumu: (Ornek)

Sayin Adi SOYADI
Devlet Denetleme Kurulu Bagkani

Sayin Ad1 SOYADI
Cumbhuriyet Mah. Adakale Sokak No: 6/A
06430 Cankaya/ANKARA

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 63
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Muhatap-Gonderilen makam

* MADDE 14 — (4) Bagli, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler
dogrudan o idareye gonderilebilir. Ancak idarenin bagli veya ilgili oldugu
idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli gorildigi durumlarda belge, s6z konusu
bagl veya ilgili olunan idare araciligiyla génderilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 64
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Belge Hakkinda Bagli veya ilgili Olunan idarenin Bilgilendirilmesi Durumunda
(Ornek)

Badli idare Ornedi:

KULTUR VE TURIZM BAKANLIGINA
(Vakiflar Genel Mudurltgi)

ilgili idare Ornedi:
SANAYi VE TEKNOLOJi BAKANLIGINA
(Kiiciik ve Orta Olgekli isletmeleri Gelistirme ve Destekleme idaresi Baskanhg)

ENERJI VE TABIi KAYNAKLAR BAKANLIGINA
(Tirkiye Petrolleri Anonim Ortakhigi Genel Mudurligi)

. o
tant@erdogaredtt

E RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIVERSITESI e

Muhatap-Gonderilen makam

* MADDE 14 — (5) Mulki idareye veya dis temsilcilige bagh teskilatlarda ilk satira
bagh olunan mulki idarenin veya dis temsilciligin adi blylk harflerle, ikinci
satira ilgili birimin adi ilk harfleri buyuk digerleri kiiclik harflerle ortalanarak
parantez icerisinde yazilir. Ancak ayni mulki idareye veya dis temsilcilige bagh
birimler arasinda gergeklestirilen yazismalarda, bagl olunan mulki idarenin
veya dis temsilciligin bilgi sahibi olmasinin gerekli goraldigi durumlar
haricinde belge, dogrudan muhatap birime goénderilir.

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap bolimiine
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilr.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 66
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Birden fazla muhataba iletilecek dagitimli belgelerin muhatap Muhatap
(Ornek) TC.

CUMHURBASKANLIGI
Genel Sekreterligi

2 satir bosluk

Sayl :69471265-902-3678 15.10.2020
Konu : Personel Alimi

I 2-4satir bosluk
DAGITIM YERLERINE

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 67
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ilgi (Ozel béliim)

MADDE 15 — (1) ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi
bolimddr.

Bir baska deyisle; ilgi, yazilan yazinin dnceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi
belgelere basvurulmasi gerektigini belirten bolimdiir.

(2)"ilgi:" yan bashg, muhatap- gonderilen makam bolumiiniin son satirindan
itibaren iki aralik altina ve yazi alaninin soluna kigik harflerle yazilhr.

“w.n

(3) “sayr”, “Konu” ve “ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti ayni hizada
yazilr.

(4) ligide yer alan bilgiler bir satiri gecerse, devami “ilgi:” yan basliginin ve siralamayi
gosteren harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 68
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ilgi (Ozel béliim)

MADDE 15 — (5) ilginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler énceki tarihli olandan
baglanarak tarih sirasina gére siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiiciik
harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir.

(6) ilgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilir.
Ancak ilgi tutulan belgenin, muhatap idarenin daha dnce gonderdigi bir belge veya muhatap
idareye daha 6nce gonderilen bir belge olmasi durumunda idare adi belirtiimez.

(7) ilgide, “... tarihli ve ... sayili ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti konulur.
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ilgi (Ozel béliim)

MADDE 15 — (8) ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumlarda séz konusu
belge, ek olarak muhatabina iletilebilir.

(9) iigide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi b&lim “...in ... tarihli
basvurusu/dilekgesi.” biciminde yazilir. Ancak belgenin muhatabi, ilgi tutulan basvurunun
veya dilekcenin sahibi ise ilgi boliminde gercek kisinin isim bilgisine yer verilmez.

(10) Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan basvuru/dilekge ilgi tutulmak istendiginde, ilgi
bélimi “isimsiz ve tarihsiz basvuru/dilekce.” biciminde yazilir. S6z konusu
basvurunun/dilekcenin isleme alinip alinmayacagi ilgili mevzuat hikimlerine gore
degerlendirilir.
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ORNEK: ILGI

llgi: Ahmet DEMIR’in 15.02.2020 tarihli dilekcesi.
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llgi (Ornek) TC.
AILE, CALISMA VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
Calisma Genel Mudirlagu

| 2 satir bosluk |

Sayi :E-41515602-902.02-1045421
Konu : Personel Alimi

04.10.2020

1 | 2-4satir bosluk |

CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGINA

(Personel ve Prensipier Genel Mudurligi)
iigi : a) Ticaret Bakanliginin (Personel Genel Miidi

2 satir bosluk |
Ggu) 0T.09. arihl ve E-35799330-902.02-
1042579 sayil yazisi.

b) 12.09.2019 tarihli ve E-41515602-902.02-1014125 sayili yazimiz.

c) Sosyal Glvenlik Kurumu Baskanhginin 20.09.2019 tarihli ve E-13930610-902.02-1458755
sayili yazisi.

¢) 30.09.2019 tarihli ve E-74073113-902.02-159789 sayili yaziniz. 7
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Metin (Ana béliim)

MADDE 16- (1) Metin alani, “Muhatap” veya varsa “ligi” ile “imza” arasindaki
kisimdir.

(2) “ilgi” ile metin baslangici arasinda bir satir, “ilgi” yoksa belgenin muhatabi
ile metin baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter
bosluk birakilir. Noktalama isaretleri kendinden dnce gelen harfe bitisik yazilir.
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Metin (Ana béliim)

MADDE 16- (4) Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar
arasinda satir boslugu birakilmaz. Ihtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile
siralanabilir.

(5) Birden fazla sayfa tutan Ust yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece
ilk sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir. iletisim bilgisine
ve belge dogrulama bilgilerine her sayfanin en alt kisminda yer verilir. Zorunlu hallerde veya
olaganisti durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan olusan belgelerde ise her
sayfanin en alt kisminda iletisim bilgisine yer verilir.

(6) Metin icinde gecen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi halinde
sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez iginde harfle de gosterilebilir.
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Metin (Ana béliim)

MADDE 16- (7) Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak Gzere Gl gruplara
ayrilarak yazilir ve araya nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda
kesirler virgdil (,) ile ayrilir (Ornek: 10.545,72).

(8) Belge, Turk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Turkce SozIiik’iin glincel
yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge icinde
zorunlu olmadikca yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez icinde
anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci Glke veya uluslararasi kurulus olan resmf
yazismalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma
usullerine gore hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Tirkge terciimesi
olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile iliskilendirilerek saklanir.
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Metin (Ana béliim

* MADDE 16- (9) Metin icinde yer alan alintilar tirnak icinde ve/veya egik (italik) olarak
yazilabilir.

(10) Metin icinde harfler kullanilarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiyag
duyuldugunda, Turk alfabesinde yer alan biitlin kiclk harfler kendilerinden sonra kapama
parantez isareti “)” konularak kullantlir.

(11) Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildigi yerde acik bicimi, sonra
parantez i¢inde kisaltilmis bigimi yazilir (Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM), Kayith
Elektronik Posta (KEP)).
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Metin (Ana boliim)
* MADDE 16- (12) Metnin son bélim:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden alt makamlara “... rica ederim.,
Ust ve ayni diizeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar “... arz ve rica
ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

¢) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi belirtilen
yazismalar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden
uygun olant ile bitirilir.
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Metin (Ana béliim
* MADDE 16- (12) Metnin son bélumi:

¢) 1 sayili Cumhurbaskanhgi Kararnamesinin 6 nci maddesi geregince bakanliklarla yapilan
yazismalar, Cumhurbaskanhgi Idari Isler Bagkani tarafindan veya adina imzalandiginda “Rica
ederim.” ibaresiyle bitirilir.

d) Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden makamin
hiyerarsik durumu dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

e) Muhatabi gergek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “iyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize
sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.
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imza (Ana béliim)

MADDE 17- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak,
belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda
unvanina, yazi alaninin en saginda ortalanarak yer verilir.

(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi blyuk digerleri kiglik, soyadi ise blyuk
harflerle yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri blyuk digerleri kiigtk
harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir
altina ilk harfleri buyuk digerleri kli¢ctik harflerle acik ya da kisaltilarak yazilabilir.
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imza (Ana béliim)

MADDE 17- (3) Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalarda, imza atmaya
yetkili makam belgeyi glivenli elektronik imzasi ile imzalar. Elektronik ortamda
yapilan yazismalarda, yetkili makamin ad ve soyad bilgilerinin lizerinde belgenin
glvenli elektronik imza ile imzalandigina dair herhangi bir ibareye, sekle veya
ifadeye yer verilmez.

(4) EBYS'ler, belgede yer alan imzanin dayanagi olan teknik standartta belirtilen
arsivleme metodunu destekler, imzanin ilgili teknik standarda gore “arsiv imzasl’
tipine donustirulebilmesini ve uzun dénemli dogrulanabilmesini saglar nitelikte
olmalidir.

)
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Imza (Ana béliim)

MADDE 17-(5) Resmi yazisma slirecinde, imza yetkisi bulunan gorevlilere idarece
guvenli elektronik imza temin edilir. Mlnhasiran sahsina ait 6zIik islemleriyle ilgili
yazismalarda imzasi aranan personelin glivenli elektronik imzasinin bulunmadigi
durumlarda, personelin 6zlik islemine iliskin talebi idarenin belirleyecegi usule gore
alinir.

(6) Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda imza, ad ve soyadin {izerinde
birakilan bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida
islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

(7) idareler arasi yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin ast-
ust iliskisi, belgenin igerigi ve 6nem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak olan ve
yetkili makamlarca uygun goriilen imza yetkileri ve/veya yetki devri yonergesine gore
segilir.
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MADDE 17-(8) Bakanliklar ile bunlara bagli, ilgili ve iliskili kurum ve kuruluslarin
Cumhurbaskanligi ile yapacaklari yazismalar, belgenin mahiyeti ve aciliyet
durumu degerlendirilerek bakan veya ilgili bakan yardimcisi tarafindan imzalanir.
Cumhurbaskanligina bagli kurum ve kuruluslarin Cumhurbaskanligi ile
yapacaklari yazismalar ise en Ust yonetici tarafindan imzalanir. Ancak
19/12/2005 tarihli ve 2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yururlige
konulan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin ilgili
hiktmleri saklidir.
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imza (Ana béliim)

MADDE 17- (9) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda,
imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, yetki devreden makami gosteren
“Bakan a.”, “idari isler Baskani a.”, “Vali a.”, “Belediye Baskani a.” “Baskan
a.” “Genel Mudur a.” veya “Rektor a.” bicimindeki ibare ikinci satira,
imzalayan makamin unvani ise Giclincii satira yazilir. idare birimleri arasindaki ic
yazismalarda yetki devredenin unvani kullaniimaz.

(10) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira,
vekalet olunan makam “Genel Mudur V.”, “Baskan V.”, “Belediye Baskan
V.” “Rektor V.” veya “Dekan V.” biciminde ikinci satira yazilir.
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imza (Ana béliim)
MADDE 17-

(11) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda list unvan sahibinin
adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir.

Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en st unvan
sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak lzere yetkililer unvan
sirasina gore soldan saga dogru siralanir.
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imza (Ana béliim)

MADDE 17-(12) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan yetkili veya
yetkililer tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda rapor ya da
benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde, belgede sorumlulugu bulunan yetkili veya yetkililer tarafindan son sayfa
imzalanir, son sayfadan 6nceki sayfalar ise imza sahibi veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da paraflanir.
Gerekli goriilmesi halinde, fiziksel ortamda sayfalar ayrica en az bir kisisel mhurle veya idare mihriiyle muhurlenir.
imza, paraf veya miihiir metin b&limiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(13) Zorunlu hallerde veya olaganiistli durumlarda Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan ve on ikinci
fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi veya imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir ya da
paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir. Gerekli gériilmesi halinde ekler ayrica
idare miihriiyle mihirlenir. imza, paraf veya miihiir metin b&limiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer
alir.

(14) Zorunlu hallerde veya olaganistii durumlarda hazirlanan dagitimh belgelerde, niishalarin her biri ilgili makam
tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir nlisha, usule gére ¢ogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.
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ORNEK 1: (Yetkili Makam)

Lale OZDEM
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
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ORNEK 2: (Yetki Devri Halinde) .
(Imza)
Prof.Dr. Ahmet ISHAK DEMIR
Rektor a.
Rektor Yardimcisi
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ORNEK 3: (Vekalet Halinde)

Prof.Dr. Ahmet KILIC
Rektor V.
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ust makam sahibinin adi soyadi ve
imzasi sagda olmak lzere

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
e e

N
ﬁ RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

89

ORNEK 4 : (iki Yetkilinin imzasi Halinde)
(imza) (imza)
Adi Soyadi Adi Soyadi
Mudur Yardimcisi Muadur
I I
2 1
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ikiden fazla yetkili tarafindan
imzalanmasi durumunda
ise
yetkililer makam sirasina gore

soldan saga
siralanirlar.
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ORNEK 5 : (ikiden Fazla imza Halinde)

(imza) (imza) (imza)
Adi Soyadi Adi Soyadi Adi Soyadi
Genel Midir  Genel Madir Yardimcisi Sube Mudiru
A 1‘ 1\
} ) !
1 2 3
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Ek:

MADDE 18- (1) Belgede ek olmasi halinde “Ek:” bashgi imza boliminden sonra uygun satir
boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

Olur belgelerinde ise “Ek:” basligi oluru alinan makamin imza bélimiinden sonra uygun
satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

(2) Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” basliginin saginda eki belirtecek ibareye
yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basliginin altinda ekler numaralandirilir ve
ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi sayisi gibi aciklayici ifadeleri
parantez icinde belirtilir.

***Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin lizerinde ek numarasi, yazi alaninin sag st
késesinde belirtilir (Ornek: EK-1, EK-2).
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ORNEK: Ek

Ek: Kararname Sureti (3 sayfa)
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ORNEK: Ek

(Imza)
Ad1 Soyad1
Baskan Yardimcisi

2-4 satir araligy

Ek:
1- Yaz1 6rnegi (1 sayfa)
2- Yonetmelik (2 sayfa)

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

95

v
ﬁ RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI

ORNEK: Ek

Ek:
1- ThzUk Taslagi (2 adet)
2- CD (1 adet)
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Ek:

MADDE 18- (3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda
hazirlanan belgelere veri depolama araglari ile eklenecek elektronik dosyalar uluslararasi kabul gérmis,
endustri standardi niteligi tasiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik Esaslari”nin glincel stiriminde
belirtilen formatlarda olusturulur.

(4) Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada, “EK LISTESI” bashig altinda yazilir ve (st
yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilir.

(5) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” veya “Ek-... konulmadi” ifadesi
yazilir.

(6) Guvenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle Ust yaziyla birlikte gonderilemeyen veya alinamayan
belge ekleri st yaziyla iliskilendirilmek suretiyle Uist yazidan ayri olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu
nedenlerle alinan belge ekleri Ust yaziyla iliskilendirilmek sartiyla Ust yazidan ayri olarak muhafaza edilebilir.
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Dagitim

MADDE 19- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim bélimine
yer verilir. “Dagitim:” baghgi ek varsa “Ek:” béliimiinden sonra, ek yoksa imza béliimiinden
sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baglanarak yazilr

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin igerigi
hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi “Dagitim:”
basliginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina dogru
yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlari dogrudan “Dagitim:” bashginin altina yazilr.

(3) Dagitimh belgeler, dagitim boliminde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim boélima
yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” basligi altina “DAGITIM LISTESI” yazilir ve
ayri bir sayfada “DAGITIM LISTESI” bashigi altinda gosterilir. Ancak gerekli hallerde dagitim
listesi “Ek” olarak da Ust yaziya eklenebilir.
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ORNEK: Dagitim ( Ek varsa) Aéhgza)d
1 Soyadi

Baskan Yardimcisi

2-4 satir aralig1

Ek:
1- Yazi1 6rnegi (1sayfa)
2- Yonetmelik (2 sayfa)

Dagitim:

Adalet Bakanligina
Maliye Bakanligina
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ORNEK: Dagitim ( Ek yoksa) (imza)
Ad1 Soyad1
Baskan Yardimcisi

2-4 satir araligy I

Dagitim:
Adalet Bakanligina
Maliye Bakanligina
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(Imza)

Adi Soyad1
Bagkan Yardimcisi

2-4 satir aralig: 1

Ek:

1- Yaz1 6rnegi (1sayfa)

2- Yonetmelik (2 sayfa)
i 1 satir aralig1

Dagitim :

Geregi : Bilgi :

Icisleri Bakanligina Cumhurbagskanlig1 Genel
Maliye Bakanligina Sekreterligine

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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ORNEK: Ekleri Aciklayan Dagitim (imza)

Ad1 Soyad1
Baskan Yardimcisi
2-4 satir aralig:

Ek:
1- Yazi1 6rnegi (1sayfa)
2- Yonetmelik (2 sayfa)

1 satir aralig1
Dagitim :
Igisleri Bakanligina (Ek 1 Konulmadi)
Maliye Bakanligina
Ticaret Bakanhig: (Ekler Konulmada)

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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ORNEK: Dagitim Listesi

(Imza)
Adi Soyad1
Baskan Yardimcisi

2-4 satir araligl
Ek: Yonetmelik Taslagi (12 Sayfa)

Dagitim:
Dagitim Listesi (21 Muhatap)
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ORNEK: Dagitim Listesi

EK-1
DAGITIM LISTESI

Geregi: Bilgi:

Adalet Bakanligina Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina Cevre ve Sehircilik Bakanligina Bagkanligina

Disisleri Bakanligina

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina

Sanayi ve Teknoloji Bakanligina Tarim ve Orman Bakanligina Ticaret Bakanligina

Bilgi Teknolojileri ve letisim Kurumu Baskanligina Emniyet Genel Miidiirliigiine

Gelir Idaresi Baskanligia

Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligina Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiine
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Olur:

MADDE 20- (1) Makam oluru alinan belgeler, ilgili birimin yoneticisi tarafindan
glvenli elektronik imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan glivenli
elektronik imza ile imzalanir. Zorunlu hallerde veya olagantstii durumlarda ise
imzalar el yazisiyla atilir.

(2) Belge, olur icin makama sunulurken imza bolimiinden sonra uygun bos satir
birakilarak yazi alaninin ortasina biyuk harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin
alt satirina imzalayanin adi ilk harfi biyik digerleri kiictk, soyadi bliyik ve bir alt
satira unvani ilk harfleri blylk digerleri kliglik harflerle ortalanarak yazilir.

**0Oluru alinan makamin giivenli elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih
bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve belge gorintisi tzerinde gosterilir.
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Olur
MADDE 20-

(3) Zorunlu hallerde veya olagantstli durumlarda hazirlanan olur yazilarinda “OLUR”
ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak ilk satirda imzalayanin adi
ve soyadina, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer verilir.

(4) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bunlar
olura katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bélimu ile “OLUR” ibaresinin bulundugu
boélim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde “Uygun
gorusle arz ederim.” ibaresi yazilir ve bu ibarenin alt satirina imzalayanin adi ilk harfi
biiyiik digerleri kiiglik, soyadi biiyiik ve bir alt satira unvani ilk harfleri biyik digerleri
kiiclik harflerle ortalanarak yazilr.

**Zorunlu hallerde veya olaganiisti durumlarda hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun
gorisle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili makam tarafindan tarih yazilir.
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ORNEK: ONAY
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(imza)
) Yasar KOCAK
[l Milli Egitim Muddri

OLUR
../.../2020

(imza)

Kemal CEBER
Vali

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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ORNEK: ONAY

Uygun gorisle arz ederim.
./../2020
(imza)
Abdullah SEN
Vali Yardimcisi

Mesleki Yazismalar Dersi

BASKANLIK MAKAMINA

(imza)
) Yasar KOCAK
Il Milli Egitim MUdUri

OLUR
./../2020
(imza)
Kemal CEBER
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**Zorunlu hallerde veya olaganisti durumlarda hazirlanan olur
yazilarinda ise “Uygun gorlsle arz ederim.” ibaresinin altina
ilgili makam tarafindan tarih yazilir. (Ornek)

Adi SOYADI
Strateji Gelistirme Bagkant

Uygun goriisle arz ederim.
Adi SOYADI
Bakan Yardimcisi

OLUR
Ad1 SOYADI
Bakan
Ek: Komisyon Uyeleri Listesi (43 Kisi)
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 109
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Paraf (Ozel béliim)

* MADDE 21- (1) Paraf bélimunde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri
kisaltma kullanilmadan ast-ust iliskisine uygun olarak belirtilir. Glvenli
elektronik imza ile imzalanan belgeye ait paraf bilgileri, belgenin
Ustverisinde tutulur. Belge muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri
paylasiimaz.

(2) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, glivenli elektronik imza
veya elektronik onay ile atilir. Elektronik onaylar, EBYS'nin glinltk
raporlarinda kayit altina alinir. GUnlik raporlar, glinliik olarak zaman
damgasiyla damgalanir ve glinlik raporlarinin saklama siresi iliskili oldugu
belgelerin saklama stresinden daha kisa olamaz.
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Paraf (Ozel béliim
MADDE 21 -

(3) Zorunlu hallerde veya olaganlstli durumlarda el yazisiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir.

***Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin sadece idarede
kalacak nushasinda, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir.

Yazinin kurum iginde kalan niishasi, yaziyi hazirlayan ve kurum tarafindan
belirlenen en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 11
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ORNEK:FiZiKSEL BELGEDE PARAF ORNEGI

...02.2020 Mali Hizmetler Uzmani : Seyhan DASTAN .....
...02.2020 Daire Baskani : Melik 0zs6z ...
...02.2020 Baskan : Muhsin SEZGI ...
...02.2020 Miistesar Yardimcisi : Ruhi OZBILGIC .......
...02.2020 Mistesar : Meral GUNES.......
Eskisehir golu 9. Km. 06800 ANKARA Ayrintili bilgi igin irtibat: HLGUMUS Sef
Telefon: (0 312) 295 79 16 Faks: (0 312) 287 63 85

e-posta: strateji@diyanet.gov.tr Elektronik Ag: www.diyanet.gov.tr
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ORNEK: ELEKTRONIK =+
BELGENIN oy
YAZDIRILMASI N ey
DURUMUNDA PARAF
ORNEG] = BELGE USTVERILERI
Tstveri Detaylar:
Tarih 01.10.2019
elgello E-68244839-170.01-155411
=lze ID FDUEDZ29F-BD59-424C-9257-FD1 COCDAD662
Conu [= Fam Kaman
Dagzitim]l istes D: 1 Bak =
Ekler Earar Suren (1 savfa)
Tigiler =
Olustaran DETSIS Kodu- 68244839
Ady Hukuk ve Mevzuat Genel Midurliaga
DosyaAdi E68244839-17001-155411 eyp
SdpBilgist Kod: 17001
Ad- Tzleri
Belge Imzacilan
Kisi [ Gorew Ama [ ¥etki Devieden | Vekalet Veren | Tarik |
Adi SOYADI Idan Izler Onaw - Ad SOYADI 01102019 19:51:21
Bagkan V. fdari Tzler Bagkam
Belge Parafcilar:
Kim Gorew Amag Yetki Devreden WVekalet Veren Tanh
Ad SOYADI Uzman Paraf - - 01.102019
09:06:27
Ad: SOYADI Daire Bagkam Faraf = = 01102019
10-41:35
Ad SOYADI Hukuk ve DNevzuat | Paraf - - 01.102019
Genel Madara 14:48:44
Ad: SOYADI Guvenlik Isleri Genel | Koordinasyen 01102019
Muadira 15:34:21
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr il 3
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Koordinasyon (Ozel béliim)

MADDE 22- (1) idare i¢inde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin imzasina
sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf hiyerarsisinden sonra “Koordinasyon” segimi
yapilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlari ve soyadlari belirtilir.

07.08.2019 Miihendis : Ad1 SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Sube Midiiri : Ad1 SOYADI (Paraf)
07.08.2019 Daire Bagkani : Ad1 SOYADI (Paraf)
Koordinasyon :

08.08.2019 Daire Bagkani : Ad1 SOYADI (Paraf)
Cumbhurbagkanligi Kulliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Unvan

Faks No:(0312) 123 4568 Telefon No:(0312) 1234567
e-Posta: .......cccee.e... @tcchb.govitr

internet Adresi: www.tccb.gov.tr
Kep Adresi:cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr
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Belge dogrulama bilgileri

MADDE 23- (1) Elektronik ortamda glvenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerde, “iletisim bilgileri” alaninin st sinirini belirleyen ¢izginin
Uzerinde iki satirlik alanin ilk satirinda “Bu belge, glivenli elektronik imza
ile imzalanmistir.” ibaresi bulunur. Belge dogrulama bilgilerini iceren
“belge dogrulama kodu” ikinci satirda, “karekod” ise “iletisim bilgileri”
alaninin en sag kisminda yer alir.

(2) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Turkiye
(e-Devlet) tizerinden saglanir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 15
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iletisim bilgileri

MADDE 24- (1) iletisim bilgileri; solda belgeyi gdnderen idarenin adresini,
posta kodunu, telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini, kayitl elektronik
posta (KEP) adresini ve internet adresini; sagda bilgi alinacak kisinin adini,
soyadini, unvanini ve telefon numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve
cizgiile ayrilir.

ORNEK: Adres

Cumhurbagkanhg Killiyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin: Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Unvan

Faks No: (0312) 123 4568 Telefon No:(0312) 1234567
e-Posta: ...ccveerieeenenne @tcch.gov.tr

internet Adresi: www.tccb.gov.tr
Kep Adresi:cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 116
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ORNEK: Adres

Eskisehir yolu 06800 ANKARA Ayrintili bilgi icin: Hasan GUMU$S
Telefon: (0312) 29579 16 Sef
Faks: (0 312) 287 63 85 Telefon: (0 312) 295 79 20

e-posta: strateji@diyanet.gov.tr
Elektronik Ag: www.diyanet.gov.tr

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 17
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ORNEK: iletisim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisiye Yer Verilmesi

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalannustir.
Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkive.gov.tr/tcch-ebys

Cumhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Begtepe-ANKARA Bilgii¢cin:  Adi SOYADI

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 4568 Unvan 8

e-Posta: oo (@tccb.gov.ir Internet Adresi: www.tceb.gov.ir PR

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.r Telefon No: (0312) 1234567 glnaedsy
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 118
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ORNEK: iletisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisiye Yer Verilmesi

Bu belge. giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 (0312) 1234567

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: hitps://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbaskanh g Kiillivesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi icin:  Adi SOYADI  Adi SOYADI E3Z%3
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan Unvan &

e-Posta: ..o, (@tcch.gov.ir Internet Adresi: www.tcch.gov.ir

19
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ORNEK: iletisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisiye Yer Verilmesi

Bu belge. giivenli elektronik imza ile imzalanmuisgtir.

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01.kep.tr Telefon No: (0312) 1234567 (0312) 1234567

Karekodda Bulunmasi Gereken Asgari Alanlar:

Belgeyi Ureten Idare: Cumhurbaskanhgi Idari Isler Baskanlig

Belge Sayist: E-XXXXXXX-XXX-XXXXXX

Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkive.gov.tr/tccb-ebys
Belge Dogrulama Kodu : ABCDE-FGHIJ-KLMNO-PRSTUV

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Belge Dogrulama Kodu: GHFZE-COPSG-XOTDZ-GYKQX Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/tccb-ebys
Cumhurbaskanhgi Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgiigin: Adi SOYADI  Adi SOYADI

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 4568 Unvan Unvan

BPOBIE: wusssisasinszsust {@tccb.gov.ir Internet Adresi: www.tcch.gov.ir
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Gizlilik dereceli yazilar (Ozel béliim)

MADDE 25 - Yazi gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin list ve alt

ortasina buiylik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Gizlilik
dereceleri; ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde gorev alani ve hizmet
ozelligine gore kurum veya kurulusca belirlenir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 121
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Gizlilik dereceli yazilar (Ozel béliim)

MADDE 25 - (1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi,
kaydedilmesi, saklanmasi, gdnderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik
ortamda gergeklestirilir.

(2) “Ozel” ve usti gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen
hikimlere uygun olarak fiziksel ortamda gergeklestirilir.

(3) Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin
belirlenmesinden sorumludur.
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GIZLI
RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIVERSITES
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
IVEDI
Sayi : 96! 17.05. 2019
Konu

REKTORLUK MAKAMI’'NA
( Personel Daire Bagkanligi )

ilgi: a) 13.04.2019 tarihli ve 96625135/304.03/ 300 sayili yazi.
b) 04.05.2019 tarihli ve 96625135/202.01-308 sayili yazi.

Dog.Dr.Ahmet TABAK
Midar
Ek:
1- Yazi 6rnegi (... sayfa)
2- Yonetmelik (...sayfa)
3- Disket (1 adet)

Dagitim:

Geregi: !3i|gi:

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina igisleri Bakanligina (Ek-3 konmadi)
...... 2019 Sef : Nebahat AGBAL (o)
...... 2019 Yiik Ok Sek. + Sabri MERAL (o)

Sosyal Bilimler Mes. Yik. OK. Aynintili bilgi igin irtibat: Sabri MERAL Yiik.Ok.Sek
PK. 53700 Doguscay Kampiisii Kavakli /RIZE.
Telefon &Faks : (0 464) 228 59 90
e-posta : duyur@erdogan.edu.tr
GIzZLI seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
123
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Siireli ve kisiye 6zel yazismalar

MADDE 26- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan sireli belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresine Ustveride ve Ust yazi Gzerinde yer verilir. “GUNLUDUR” ibaresi
taslyan belgelere cevap verilmesi gereken siire veya tarih, metin iginde ve ilgili Gstveri
alaninda belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye
belirtilen sire icinde cevap verilir.

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganusti durumlarda hazirlanan sureli
belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin sag st kdsesinde kirmizi renkli
olarak belirtilir.

Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada
belirtilir.
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Siireli ve kisiye 6zel yazismalar

MADDE 26- (4) “KiSIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve
sonrasinda ylrutilecek streci ifade eder.

(5) “KiSIYE OZEL” ibaresi tasiyan belgenin zarfi acilmadan zarf (izerinde yer alan

bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve
ilgilisine teslim edilir.

“KiSIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge lizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir
ve ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir.
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Sayfa numarasi

MADDE 27- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi
verilir. Sayfa numarasi, iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin

ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek
sekilde belirtilir.

ORNEK:
1/9, 2/7, 5/32 gibi
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ORNEK: BIRDEN FAZLA SAYFA

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Genel Sekreterligi
iki satir aralig)

SAYI e 13.10.2020

iki-dért satir araligi
MiLLi EGITiM BAKANLIGINA
iki satir araligi

Bir satir araligi

Bir Satir Araligi

Cumbhurbaskanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-Ankara-Tirkiye Ayrintili Bilgi Igin: Hasan GUMUS
Telefon: (0 312) 525 55 55 Faks: (0 312) 525 58 31 Sef
Elektronik Ag: https://www.tcch.gov.tr

1/2
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
e
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ORNEK: : BIRDEN FAZLA SAYFA

iki-dort satir araligi )
(Imza)
Adi Soyadi
Bagkan a.
Bagkan Yardimcisi
Uygun satir aralig
Ek:
1- Yazi 6rnegi (....sayfa)
2- Yonetmelik (....sayfa)
Uygun satir aralig
Dagitim:
Geregi: Bilgi:

Cumhurbagkanligi Kiilliyesi 06560 Bestepe-Ankara-Tiirkiye Ayrintili Bilgi igin: Hasan GUMUS
Telefon: (0312) 525 55 55 Faks: (0 312) 525 58 31 Sef
Elektronik Ag: https://www.tccb.gov.tr
2/2
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Ustveri elemanlari

MADDE 28- (1) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari

olarak e-Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen Ustveri elemanlari kullanilir. e-
Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen Ustveri elemanlariile birlikte ilgili
mevzuatta belirtilen standartlara uygun Gstveri elemanlari da kullanilabilir.

(2) idare, ihtiyacina binaen birinci fikrada belirtilen tstveri elemanlarina ilave
olarak ustveri elemanlari kullanabilir.

(3) Elektronik ortamda givenli elektronik imza ile imzalanan belgenin Ustveri
elemanlari, belgenin ayrilmaz bir butintddr.

** Tarih ve sayi gibi belge goriintiisi Gizerinde yer alan bilgiler ile {istveride
yer alan bilgiler arasinda fark olamaz.
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at Xy
,», _\»ié- *
= 3 «
« +
Faan®
CUMHURBASEANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Mevzuat Genel Madirlagi

N BELCE TSTVERILERI
Tatveri Detaylan

Tank 01.10.201%

BelgeNo E-68244839-170.01-159411

Belge ID FDOED29F-BD359-424C-9257-FD1COCDAD662

Konu Cumburbazkam Karan

DazitimListesi Digigleri Bakanhiz:

Ekler Karar Suren (1 sayfa)

Olusturan DETSIS Kodu: 68244839
Ads- Hukuk ve Mevzuat Genel Madrliga

DosyaAdi E68244635-17001- 15841 Leyp
SdpBilzin Kod: 170.01 _
Ad: Mevzuat Tgleri

Belge fmzacilart

[ Gorev [ Ama [ Yetki Devreden | Vekalet Veren [ Tanh |
Tdari Tler ‘ Onay | Ad SOTADI 01.102015 18:51:21

Baskan V_ Idari Isler Baskam

[
‘Adi SOYADI

Belge Parafalan

Kizi Gorev Amag Yetki Devieden | Vekalet Veren Tarh

Ad1 SOYADI Uzman Paraf - - 01.10.2019
09:06:27
Ad SOYADI Daire Bagkam Paraf - - 01102019
10:41:35
Ad1 SOYADI Hukuk ve Mevzuat | Paraf - - 01.10.2019
Genel Maduri 14:48:44
AdiSOYADI | Guvenbk Islen Genel | Koordinasyon 01102019
Miidiiri 15:34:21
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LT,
P
<3
* *
¥ % ot
TC.

CUMHURBASKANLIGI IDARE ISLER BASKANLIGI
Hukuk ve Meveuat Genel Midinlagi

BELGE USTVERILERI

Ustreri Detaylan
Tanh 01.10.201%
BelgeNo E-68244830-170.01-159411
Belg: ID FD{ED29F-BD39-424C-9257-FD1COCDADGSY
Kom Cumhurbagkem Earan
DagitimListesi Digigleri Bakanhifn
Ekler Karar Surett (1 sayfa)
Tlgiler -
Olusturan DETSIS Eodu: 65244339
Ady: Hukuk ve Mevzuat Genel Midirlizi
Dosyaddi E-68244839-17001-159411 eyp
SdpBilga Kod: 170.01
Ad: Mevzuat Islen
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Belze Imzsctan

K Gars

Adr SOYADD | dan [ger
Bahan V.

Amze | Yethi Devreden | Vekalet Veren Tanh
. At S0YADI 0110201918312

[dan ser Bagkam
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Belze Parafplan
Kz Girev Amag Veth: Devieden | Vekalet Veren | Tanh
Adi S0YADD | Uzman Paraf - - 01.102019
09:06:27
AdiSOYADTD | Dawe Bagkam Paraf - - 01.10.201%
10:41:33
AdiSOYADI  |Hukuk ve Mevzuat | Paraf - - 01.10:201%
(Genel Miidini 14:45:44
AdSOYADI | Givenlk Ijlen Genel | Eoordmasyon 01.10.201%
Midiiri 15:3421
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Takdim Plani
DORDUNCI BOLUM

Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Ahnmasi ve Iade Edilmesi
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Belgenin Cogaltiimasi

MADDE 29- (1) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgenin
cogaltilmasi, yetkilendirilmis gorevliler tarafindan cikti alinarak
gerceklestirilir.

(2) Zorunlu hallerde veya olagantstli durumlarda ya da bu
Yonetmeligin yirarlige girdigi tarihten 6nce fiziksel ortamda hazirlanan
bir belgeden 6rnek cikartilmasi halinde, ¢cogaltilan belgenin uygun bir
yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmis gorevli
tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir.

Bu sekilde cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.
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Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi Ve Alinmasi

MADDE 30- (1) Glivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerin gonderilmesi ve
alinmasi islemlerinin, elektronik ortamda ilgili mevzuatla yetki verilmis tiglincii bir
taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapilmasi esastir.

***Ancak idareler arasinda glivenli elektronik imzali belgelerin génderilmesi ve

alinmasi islemleri, taraflarca yapilacak anlasmalar ¢ergevesinde ve kayit altina
alinmak kaydiyla baska bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

(2) Guvenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, veri depolama araglariyla da
iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma islemine iligskin kayit tutulur.

(3) idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazisma Teknik
Rehberi’ne uygun sekilde hazirlanmis belgeleri isleme koymakla yukimluddr.
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Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi Ve Alinmasi

MADDE 30- (4) idare, baska bir idareden kendisine resmi yazisma
kapsaminda iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlanan
kurallara uygun sekilde hazirlanmamis bir belgeyi reddetme
hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden
idare, gonderen idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin
kendisine ulastigi tarihi takip eden ikinci is glinliniin sonuna kadar
bildirir.
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Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi Ve Alinmasi

MADDE 30- (5) Resmi yazisma kapsaminda idare disina gonderilen glvenli elektronik imza
ile imzalanan belgeler, gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir. Elektronik belgelerin
sifrelenmesi islemi e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlandig sekilde yapilir. Kullanilacak
sifreleme sertifikalar yetkili elektronik sertifika hizmet saglayicilarindan temin edilir.

(6) e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde
kendilerine sifreli belge iletilebilmesini talep eden idareler, kendileri icin elektronik
sifreleme sertifikasi temin eder. Idareler icin olusturulan elektronik sifreleme sertifikalari
DETSIS iizerinden paylasilir. Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina sahip olmasi
sartiyla diger idarelerden resmi yazisma kapsaminda kendilerine génderilen ve e-Yazisma
Teknik Rehberi’ne uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul etmekle yiikiimliidiir.

***[dareler, karsilikli olarak lzerinde anlasmak kosuluyla, e-Yazisma Teknik Rehberi’nde
tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkli sifreleme mekanizmalari kullanabilir.
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Belgenin Elektronik Ortamda Génderilmesi Ve Alinmasi

MADDE 30- (7) idare, e-Yazisma Teknik Rehberi’nde tanimlandigi sekilde
sifrelenerek kendisine gonderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini
acamazsa veya belgenin sifresini agmakla birlikte belge igeriginin e-Yazisma Teknik
Rehberi’nde belirtilen sifreleme mekanizmasi i¢in tanimlanan 6zellikleri
tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve durumu sifreli belgenin kendisine
ulastigi giinii takip eden ikinci is giinliniin sonuna kadar kendisine iletilen sifreli
belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen idareye bildirir ve hem bu
bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir.

***[darenin bildirimde bulunmamasi hlinde, génderilen sifreli belge acilmis,
icerigine erisilmis ve bu belgenin e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun sekilde
hazirlandig1 kabul edilmis sayilir.
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Belgenin Fiziksel Ortamda Génderilmesi Ve Alinmasi

MADDE 31- (1) Muhatabina elektronik olarak iletiminin mimkiin olmadigi durumlarda, yetkilendirilmis
gorevliler tarafindan ciktisi alinan giivenli elektronik imzali belge, elektronik ortamdaki aslina erisim amaci
ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama islemi, 23 iincii maddenin
ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde gergeklestirilir. Dogrulamasi yapilan belge, muhatap idare tarafindan
isleme alinir.

****Madde 23.(2) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Turkiye (e-
Devlet) Gizerinden saglanir.

(2) Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, ihtiya¢c duyulmasi halinde
gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol iist késesine; muhatabin
adi ve adres bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullanilmadan yazilir.

Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE OZEL), iistte olmak lizere, zarfin
sag list kosesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilir.
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Siireli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI
Tarih
Sayi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvar1 No:2
Bakanliklar/ Cankaya/ ANKARA

ACELE

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

141

>
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI

Kisiyve Ozel Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

TC.
CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER
BASKANLIGI
Tarth
Say

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénil Bulvar: No:2
Bakanhklar/ Cankaya/ ANKARA

KIiSIYE OZEL
Adi1 SOYADI
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Kisive Ozel ve Siireli Belge Génderiminde Zarf Ornegi:

T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER

BASKANLIGI

Tarih

Savi

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inénii Bulvari No:2
Bakanhklar/ Cankaya/ ANKARA

KISIYE OZEL
Ad1 SOYADI

ACELE
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Ic Zarf-

Gizlilik Dereceli Belge Gonderiminde Zarf f')l'negi:

GIizZLI

T.C.

CUMHURBASKANLIGI IDART ISLER

BASKANLIGI

Tarith

Saw1

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inonii Bulvan No:2
Bakanhklar/ Cankaya/ ANKARA

GIZLI

Mesleki Yazismalar Dersi
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Gizlilik Dereceli Belge Gonderiminde Zarf Ornegi:

Dis Zarf:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER
BASKANLIGI

EMNIYET GENEL MUDURLUGU
Devlet Mah. Inéni Bulvar: No:2
Bakanliklar/ Cankaya’ ANKARA
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Belgenin Fiziksel Ortamda Goénderilmesi Ve Alinmasi

(3) “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri
alinarak fiziksel ortamda gonderilmesi esastir.

Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile Gergek ve Tuzel Kisilerin Elektronik Haberlesme Hizmeti Icinde Kodlu veya
Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik”in 2 nci maddesinde
yetkili kilnan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli glivenlik tedbirlerini almak
sartiyla giivenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik ortamda da gdnderebilir.

(4) idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindigi tarih ile belgeye ait tstveriler EBYS’ye
veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.
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Belgenin Fiziksel FIZIKSEL ORTAMDA GELEN BELGENIN ETIKET/KASE ORNEG
Ortamda Gonderilmesi )
Ve Alinmasi Efiket Ornegi:

i IC ‘
(5) Idareler, fiziksel ortamda CUMHURBASKANLIG IDAR! 1SLER BASKANLIGI
alinan belgeler icin gelen belge Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Baskanli

Belgenin Kayit S
kaydinda kullanacaklari genin Kayit Sayist

etikette/kasede en az Ornek’te
belirtilen unsurlara yer verir.

Belgenin Kayit Tarihi ve Saati

Etiket/kase, Ust yazinin ilk
sayfasinin 6n veya arka ylzine
basilir.
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Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi Ve Alinmasi

(6) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve
benzeri islemler, Gist yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yiziine kase
basilarak belge Gzerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili birimler
tarafindan belirlenir.

(7) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; “... arz ederim.”
seklinde bitirilmemesi veya “... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska
ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin isleme alinmasina engel degildir.
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Kase Ornegi:

T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI iISLER BASKANLIGI
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanlig1
Kayit Sayist
Belgenin Kayit Tarihi
Kayit Saati
HAVALE EDILECEK BIRIM/BIRIMLER

Geregi Bilgi
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Belgenin iade edilmesi

MADDE 32- (1) idareye muhatabi olmadigi halde elektronik ortamda giivenli
elektronik imzali bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabi olunmadigi
bilgisi ve s6z konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler, gonderene elektronik
ortamda iletilir.

Ancak asil muhatabin agikca belli olmasi durumunda, belge muhataba iletilebilir
ve gonderen idareye bilgi verilebilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik
ortamda muhafaza edilir.

(2) idareye muhatabi olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil
muhatabi anlasilamiyorsa gonderene iade edilir.

Ancak asil muhatabin agikca belli olmasi durumunda, gerektiginde belgenin bir
sureti alinarak asli muhatabina génderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 150
L e =

Mesleki Yazismalar Dersi 75



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giz Donemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

N
ﬁ RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Takdim Plani
BESINCi BOLUM

* Cesitli ve Son Hiikiimler
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Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 33- (1) idare ici ve idare disi goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir. idareler,
ilgili mevzuattaki 6zel hikimler sakh kalmak kaydiyla;

**siire belirtiimeyen belge taleplerini, talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en geg
““bes is giinii”’;

**siire belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulagmasindan
itibaren en ge¢ ‘“on bes is glinli”’ icinde yerine getirir.

***Talebin ulastig tarih, elektronik ortamda gelen talepler icin ilgili yazinin EBYS'ye giris
kaydinin yapildigi zamani; fiziksel ortamda gelen talepler icin ise ilgili yazinin EBYS'ye veya
kurumsal belge kayit sistemine girdigi zamani ifade eder.
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Tekit yazisi

MADDE 34- (1) Belgeye sliresi icinde cevap verilmemesi
durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir.
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TEKIT YAZISI ORNEGI %E

T.C.
CUMHURBASKANLIGI iDARI iSLER BASKANLIGI

Personel ve Prensipler Genel MudurlGg

ACELE
SayI : E-69471265-903.04-142006 29.08.2019
Konu :Tekit Yazisi
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA
ilgi : 29.07.2019 tarihli ve E-69471265-903.04-134867 sayili yazimiz.
ilgi yazimiza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.
Adi SOYADI

idari isler Baskani

Bu belge, giivenli elekironik imza ile imzalanmugtr.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDE-FGHIJ-EIMNO-PESTUV Belge Dogrulama Adresi: hitps://'woww. murkive. gov.ir
CumhurbagkanliF Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi igin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
ePosta: ....................... @tech.gov.ir Intemet Adresi: www.tcch.gov.tr

Kep Adresi: cumhurbaskanligi@hs01 kep.tr Telefon No: (0312) 1234567
B @ i il l lE Ll A e R RS
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Uygun Yazilmayan Belgeler

MADDE 35- (1) Bu Yonetmelige uygun olarak yazilmayan
belgelere verilecek cevabi vyazilarda, bu Yonetmeligin ilgili
maddeleri belirtiimek suretiyle muhatap uyarilabilir.

S6z konusu durumun devam etmesi halinde, sureli belgeler harig
muteakip belgeler gerekcesi belirtilerek iade edilebilir.
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Diizenleme Yetkisi Ve Kilavuz Hazirlanmasi

MADDE 36- (1) Cumhurbaskanhgi idari isler Baskanliginca, bu Yonetmeligin
uygulama birliginin saglanmasi ve idari isleyisin verimli yuritilebilmesi amaciyla
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu”
hazirlanir ve duyurulur.

(2) idareler, resmi yazismalarla ilgili olarak bu Yonetmelige aykiri olmamak kaydiyla
ek diizenleme yapabilir.

(3) Bu Yonetmelik ile ilgili egitim stratejilerini belirlemeye ve koordinasyonu
saglamaya, ortaya ¢ikabilecek teredditleri gidermeye ve gerektiginde uygulamaya
yonelik esaslari diizenlemeye Cumhurbaskanhgi Idari Isler Baskanhgi yetkilidir.
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Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat Ve Atiflar

MADDE 37- (1) 15/12/2014 tarihli ve 2014/7074 sayili Bakanlar
Kurulu Karari ile ylrurlige konulan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik yurirlikten
kaldirilmistir.
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EBYS’lerin uyumlu hale getirilmesi

GECICi MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin yirirliige girdigi tarihten &nce kurulan EBYS'ler,
idarelerce alti ay icinde bu Yonetmelik hiikiimlerine uyumlu hale getirilir. Bu Yonetmeligin
ylrirlige girdigi tarihten sonra kurulacak olan EBYS'ler, bu Yonetmelik hikimlerine
uyumlu sekilde kurulur.

(2) 30 uncu maddenin birinci fikrasinda belirtilen glivenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerin, elektronik ortamda goénderilmesi ve alinmasi islemlerini saglamak amaciyla
yetki verilmis Gglnci taraf araciligiyla olusturulacak kullanici hesaplarini temin etmeyen
idareler, bu Yénetmeligin ylrurluge girdigi tarihten itibaren tg ay iginde kullanici
hesaplarini temin ederek DETSIS’e kaydeder ve faal olarak kullanimini saglar.
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Yiiriirliik

MADDE 38- (1) Bu Yonetmelik yayimini takip eden ayin birinci
gunu yararluge girer.
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e

"
ﬁ RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

59

Yiiriitme

MADDE 39- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Cumhurbaskani
yuratar.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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* Fax’la gonderilen yazilara(mesaj) gore hemen islem
yapilmakla birlikte, s6z konusu yaz: ancak teyidinin
yapilmasindan sonra resmi evrak ozelligindedir,

* Fax’ la gonderilen yazilarin(mesaj) bes giin icinde resmi
yazl ile teyidinin yapilmas gerekir.
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ic zarf ve Ornekte gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin icine konularak
gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip, tizerine gidecegi yer ve evrak
sayisi yazilir. Dis zarfin Uizerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik
derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.

Elektronik ortamdaki yazismalar kurum ve kuruluslarin e-posta adresi
Uzerinden yapllir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarin ve gonderilen belgelerin gizli
olmasi durumunda bunlar bir iletinin ekinde génderilir ve iletinin konu
kismina gizlilik derecesi yazilir.
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ORNEK: (GIZLi YAZILAR ICiN)
KONTROLLU EVRAK SENEDI
GONDEREN ALAN TARIH SENEDI HAZIRLAYAN
Sira No Belgenin Konusu Kopya Adedi | Kopya | Ekler Dil
(Tarih ve Sayis1) No
SENEDI IADE EDENIN: Tarih :
Ad1 ve Soyadi Saat
Gorevi
Imzas1
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* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

Kaynaklar:

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

» Ogr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

 Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve
Uygulamalar

¢ T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Acikdgretim Fakiiltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Gér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR

* https://www.btk.gov.tr/kep-e-iliskin-sikca-sorulan-sorular
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Kayith Elektronik Posta (KEP) Nedir?

Kayitli elektronik posta (KEP), yasal olarak gecerli ve teknik olarak glivenli
elektronik posta olarak tanimlanmaktadir. KEP, bilinen elektronik postaya ilave
olarak elektronik postanin;

» Gondericisi gortinen kisi/kurulus tarafindan génderilip gonderilmedigi,
* Aliciya ulasip ulasmadigini ve ne zaman ulastigl,
* Alicisi tarafindan okunup okunmadigi ve

« ihtiyac duyulmasi halinde elektronik postaya yeniden erisilebilmesi ile ilgili
delil hizmetlerini sunan bir sistemdir.
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Kayith Elektronik Posta (KEP) Nereden Alabilirim?

 Kayitli Elektronik Posta hesabi almak icin basvurulmasi gereken
Kayitli Elektronik Posta Hizmet Saglayicilari Bilgi Teknolojileri ve
lletisim Kurumu’nun_internet sayfasinda yayimlanmaktadir.
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Kayith Elektronik Posta (KEP) ile Neler Yapabilirim?

* KEP sistemiyle resmi, 6zel ve ticari her turli belge veya yazi,
kurumlar ve sahislar arasinda elektronik posta ile gonderilip
alinabilmektedir.

* Baska bir deyisle yasal gecerli olarak elektronik yazisma ve bildirim
(beyanname, bildirge, basvuru, bildirim, ihtar, ihbar, vb.)
yapilabilmektedir.
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Kayith Elektronik Posta (KEP) ile Neler Yapabilirim?

* Kurum ici ve kurumlar arasi yazismalar, kamu kurumlari ile 6zel sektor
kuruluslari, vatandaslar (gercek ve tiizel kisiler) arasindaki her tirli yasal bildirim
yapilmasi, belge gonderilmesi, elektronik fatura génderilmesi, banka
yatirim/kredi/kredi karti hesap ekstreleri, online alisveris siparisleri ve diger her
nevi siparis gonderilmesi/alinmasi, dilekge, basvurular, sézlesmeler, ihale
teklifleri gibi sayisiz alanda kullanilabilmektedir.

* Kagit, arsiv, postalama ve islem maliyetlerinin distrilmesi ve zaman kayiplarinin
azaltilmasiyla bilrokrasinin daha etkin islemesine, resmi ve ticari islemlerin hizli
yapilmasina, ticari faaliyetlerin verimli ylritilmesine ve ¢evrenin korunmasina
yliksek oranda katki saglamaktadir.
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KEP Kullanmak igin Elektronik imza Almam Gerekiyor mu?

* Kayith elektronik posta sisteminde gonderim yapabilmek icin
elektronik imza sahibi olunmasi gerekmektedir.

* Ancak sadece alici olarak KEP hesabini kullanacak olan kullanicilarin
elektronik imza sahibi olmasi gerekmemektedir.

* Elektronik imza almak icin Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicilara
basvurabilirsiniz.
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Birden Fazla Kep Hesabi Alabilir Miyim?

» Evet. Gercek veya tlizel kisiler ayni veya fakli KEPHS'den birden fazla
hesap acabilirler.

***KEPHS: Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayici
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KEP Hesabi Kullanmak Zorunda miyim?

 Kayitli elektronik posta sistemine iliskin diizenlemelerde kullanima iliskin
herhangi bir zorunluluk bulunmamaktadir.

* Ancak Elektronik Tebligat Yonetmeligi'nin “Elektronik tebligat hizmetinden
yararlanma“ baslkli 7’nci maddesi uyarinca anonim, limited ve sermayesi
paylara bélinmus komandit sirketlere, elektronik yolla tebligat yapiimasi
zorunludur.

* Gergek kisiler ve diger tiizel kisiler elektronik tebligattan istege bagli olarak
yararlanir. Bu hikiim geregi, tebligat gondermeye yetkili mercilerin ve
sermaye sirketlerinin (anonim, limited ve sermayesi paylara bolinms
komandit sirketlerin) KEP hesap sahibi olmasi zorunludur.
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KEP Hesabi Almanin Maliyeti Nedir?

* KEP hesabi maliyetleri KEPHS ler arasinda farklilik
gosterebilmektedir.

* Fiyat listeleri KEPHS'lerin internet sayfalarindan duyurulmaktadir.
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KEP Hesabimi Baskasina Devredebilir Miyim?

* KEP hesaplari aktarilamaz veya devredilemez.
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KEP Hesabimi Baskasina Kullandirabilir Miyim?

* Gergek kisiler KEP hesaplarini yalnizca kendileri kullanabilir.

e Tuzel kisiler ise hesaplarini kendi nam ve hesaplarina kullanmak
Uzere, basvuru sirasinda veya daha sonradan bir veya birden fazla
islem yetkilisi tanimlayabilirler.
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KEP Hesabimin Sifresini Unuttum/Caldirdim
Ne Yapabilirim?

» KEPHS'lerin ¢agri merkezleri aranmak suretiyle konu hakkinda
destek alinmasi gerekmektedir.
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KEP Hesabimi Tamamen Kapatmak istiyorum,
Ne Yapmaliyim?

* KEPHS’ler, KEP hesaplarinin kapatilmasina iliskin talepleri yedi glin yirmi dort
saat kesintisiz olarak alinmasini saglamaktadirlar.

* KEPHS’ler bu talepleri cagri merkezi ve internet sayfasi Gizerinden gerekli kimlik
dogrulamalari yaptiktan sonra gerceklestirmektedirler.

* Kullanima kapatilan KEP hesabindan ileti gonderimi ve alimi engellenmektedir.

* Ancak kapatilan KEP hesabi, hesap sahibinin erisebilmesi icin en az lg ay
sureyle KEPHS tarafindan acik tutulmak zorundadir.
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Halihazirda Kullandigim Herhangi bir E-posta Adresimi
(gmail, yahoo mail, Hotmail, mynet mail, kurum maili vb.)
KEP Haberlesmesinde Kullanabilir Miyim?

* Hayir. KEP sisteminden yararlanabilmek igcin KEPHSlerin herhangi birinden bir
KEP hesabi alinmasi gerekmektedir.

* KEP sistemi kendi icerisinde kapali bir sistemdir. Sadece KEP hesap
kullanicilarina ileti gonderebilirsiniz ya da bu kullanicilardan ileti alabilirsiniz.

* KEP sisteminden diger standart elektronik posta sistemlerine ileti gonderimi
s6z konusu olmadig gibi diger sistemlerden KEP sistemine de ileti gonderimi
mUumkiin degildir.
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KEP Rehberinde Kaydimin Olmasi Gerekiyor mu?

* Tuzel kisilerin KEP rehberinde bulunmalari zorunludur.

* Bireysel kullanicilar icin KEP Rehberinde kayitlarinin bulunmasi
istege baglhdir.
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Kullanima Kapatilan KEP Hesabi
Baskasina Tahsis Edilebilir mi?

* Kullanima kapatilan bir KEP hesabi yeniden baskasina tahsis edilmez.

* Kullanima kapatilan KEP hesabi, ancak hesap sahibinin tekrar talep
etmesi, bunun icin yeniden tahsis basvurusu yapmasi, kimlik tespiti
icin gerekli resmi kimlik belgelerini saglamasi ve hesap Ucretini
odemesi halinde yeniden kullanima acilabilir.
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* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

Kaynaklar:

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

» 0gr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

 Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve
Uygulamalar

e T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Acikdgretim Fakiiltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Gér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR
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RESMI YAZI TURLERI

Dilekge
Tutanak
Sozlesme
Sartname
Mizekkere
Tezkere
Mazbata
Genelge

. Vekaletname
10. Tekit

11. Form

12. Rapor
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Dilekce

* Dilekce, yurttaslar tarafindan resmi makamlara hitaben yazilmakta ve
yurttaslarin dileklerini, arzularini, sikintilarini ve yapilmasini istediklerini
ifade edebilmelerini saglamaktadir.

* Dilekce hakki yalnizca Tirkiye Cumhuriyeti yurttaslari icin degil, Turkiye'ye
de ikamet eden yabancilar icin de karsilikhlik esasi gbzetilmek kaydiyla-kabul
edilen bir haktir. Yine dizenlemeden anlasildigi Uzere, dilekce hakki,
basvurucularin yalnizca kendileri ile ilgili degil, kamu ile ilgili dilek ve
sikayetleri icin de kullanilabilmektedir.
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Dilekce yazarken
su hususlara dikkat etmekte fayda vardir:

* Dilekceler; cizgisiz dlizgiin, beyaz bir kagidin tek bir ytziine yazilr.
 imkanlar dahilinde ise kolay okunup anlasilabilmesi icin daktilo ya da
bilgisayar ile yazilr.

* Boyle bir olanak s6z konusu degilse kitap harfleriyle ve mirekkepli
kalemle yazilmalidir.

* Hitap edilen makam, bir diger deyisle baslik, kagidin tst kismindan 2
cm. kadar asagiya, buyuk harflerle ve ortaya yazilir.
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Dilek¢e yazarken
su hususlara dikkat etmekte fayda vardir:

* Adres yazilacak ise adresteki sozclklerin ilk harfleri blytk yazilir.

* Tarih; glin, ay ve yil olarak ya bashgin alt kismina sag kenara ya da son
ciimleden sonra yazilir.

* Dogrudan dogruya konuya girilir; dilek ya da sikayet dile getirilir. Eger
anlatilmak istenen olaylar zinciri halinde ise, kisa, 6zIU, agik ve diizgilin
ifadelerle bu olaylar ifade edilir.

* Olaylar paragraflar halinde 6zetlenir. Son paragrafta istek belirtilir.
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Dilekce yazarken
su hususlara dikkat etmekte fayda vardir:

* Dilekceler “saygilarimla arz ederim.” ifadesiyle bitirilir.
* Son satirin 2-3 satir altina, sag tarafa ad-soyad yazilip imzalanir.

 imzanin hizasina sol tarafa “adres” ve onun altina da dilekceye
eklenen belgeler “Ekler” basligiyla ve maddelenerek (1, 2, 3...) alt
alta yazilr.

* Dilekceler katlanmadan, burusturulmadan, kirletiimeden ilgili
makama verilir.
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ANADOLU UNIVERSITESI
DiIEkge 6rn9§i Acikogretim Fakdltesi Dekanligina

04.09.2020

Acikogretim Fakiltesi Kamu Yonetimi Bolumi 3.sinif 6grencisiyim. 2019-2020 6gretim
yilindan bugiine kadar almis oldugum derslere iliskin not bildirim belgesinin tarafima hazirlanmasini
saygilarimla arz ederim.

imza
Seyhan DASTAN
Adres: Kayi Cad. Bayir Sok.
No:9/6 ESKISEHIR
Tel: (0 222) 221 00 05
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. . .. ESKISEHIR EMNIYET MUDURLUGU
Di IEkce ornegi Pasaport Sube Amirligine
10 yil stireli kullanimi olan pasaporta ihtiyacim var. Gerekli belgeler ekte sunulmustur.
Geregini saygilarimla arz ederim. 05.10.2020

imza
Seyhan DASTAN KARADOGAN

Adres:
Calis Cad. Menevis Sok.
No:7/4 FETHIYE
Tel: (0 252) xxx XX XX
Ekler:
1. 3 adet fotograf
2. Sabika kaydi
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Tutanak (Zabit)

* Tutanak, TBMM genel kuruldaki gorismelerin saglanmasinda, yargi organlarinda,
kurum ve isletmelerin kongre, seminer ve yonetim kurulu toplantilarinda ayrica
resmi ve 6zel kurumlarin denetim gorevlileri tarafindan yasalara, mevzuata aykiri
gorulen tutum, davranislarin ve olaylarin saptanmasi halinde diizenlenir.

* S0z gelimi devlet dairelerinde sug sayilan bir olayin meydana gelmesi, yerel
yonetimin denetim elemanlarinca esnaf ve tliccar, sanayicilerin denetlenmesi
sirasinda yasa ve mevzuata aykiri tutumlarin belirlenmesi aninda hazirlanan bir
belgedir.

* Ayrica bir belge, arag gere¢ ve benzerlerinin teslimi, bunlarin yetki devri sirasinda
da tutanak duzenlenir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 191
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Tutanak (Zabit)

* Toplantilar i¢in hazirlanan tutanaklar, konusulan ve alinan kararlarin tespitini
saglar. Ancak tutanak konusulan her s6zcliglin yazilmasi anlamina gelmeaz.
Toplantida yapilan konusma ve tartismalarin 6zIU bir sekilde yazilmasi gerekir.
Sonra sonug ve oneriler dikkatle not edilir. Bazi hallerde bir kurumun, birim
veya sahsin gorisini aynen not etmek gerekebilir.

* Toplanti tutanaklari toplantilarda gegcen konusmalara iliskin belgelerdir. Bu
nedenle tam, dogru ve 6nemli konusmalari icermelidir. Tutanagin dili resmi
dildir. Toplanti sona erer ermez tutanak hemen hazirlanmalidir.
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Tutanak (Zabit)

* Tutanak mutlaka birden fazla kisi tarafindan imzalanmak
zorundadir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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193

Tutanak (Zabit)

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

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Tutanak (Zabit)

* Tutanaklarda hicbir yorum yapilmaz. Her sey oldugu gibi tarafsiz bir
bicimde yazilir.

* Tutanaklar, yalin ve acik bir tslupla, sanat yapma kaygisindan uzak, kisisel
gorus ve yorumlara yer verilmeden yazilir.

* Tutanaklar aksi sabit oluncaya kadar hukuken gecerli belgelerdir.

***Ornegin; hastanede meydana gelen bir kavgada olayin aydinlatilmasina
yarayacak iz ve delillere, sanik, magdur ve taniklara ait bilgilerin acik olarak
belirlenmesi sarttir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 195
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Tutanak (Zabit)
* Tutanak yazmak igin A4 veya A5 kagidi segilir.

* Bilgisayar ve daktiloda yazilabilecegi gibi, okunakli olmak sartiyla el yazisi ile de
yazilabilir.

* Tutanak elle yazilacaksa dolma kalem veya tiikkenmez kalem kullanihr, kursun
kalem kesinlikle kullaniimaz.

* Tutanak kagidin sadece bir ylziine yazilir.

* Eger tutanak birden fazla sayfaya yazilacak ise sayfanin (st kisminda tutanagin
kacinci sayfasi oldugu yazi ile belirtilir ve her sayfa alti mutlaka imzalanir.

* Tutanak Uzerinde silinti, kazinti ve ilave yapilmaz.

* Eger yanlis bir sdzciik yazilmissa, Ustl tek cizgi halinde cizilir ve gizilen sdzcikten
hemen sonra parantez acilarak kag¢ sozclk cizildigi yazilir ve tutanagi diizenleyen
kisilerce paraflanir.

* Tutanaklarin basinda tutanak olduklari belirtilmelidir.
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Tutanak 6rnegi TUTANAKTIR

15.10.2020

isletmemizde calisan kasiyer Nuray CAPA 10-14/10/2020
tarihleri arasinda arasinda 5 (bes) glin sure ile hichir mazeret beyan
etmeden ise gelmemis ve sorumluluklarini yerine getirmemistir.

imza imza
Elif iSCI Selim ERDOGAN
Departman Yoneticisi Genel Mudur
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 197
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Tutanak ornegi KAYIP ESYA TUTANAGI

14.07.2020 tarihinde acil servis ndbeti esnasinda saat 23:30 siralarinda ambulansla hastanemize
trafik kazasi intikal etmistir. Yarallarin bakimi ve tedavi islemleri yapilirken servisimize ait ambu cihazinin olay
sirasinda kullanildigi ancak miidahale sonrasinda cihazin yerinde olmadigi acil hemsiresi Ayse SEN tarafindan
tespit edilmistir. Yapilan tim aramalara ragmen ambu cihazinin servisimizde olmadigi gozlenmis olup, hastane
polisi konu ile ilgili bilgilendirilmistir.

is bu kayip esya tutanagi tarafimizdan tanzim edilerek, okunduktan ve dogrulugu anlasildiktan sonra
imza altina alinmistir. 15.07.2020 Saat:11:00

imza imza imza
Fatih EKEN Ayse SEN Munevver ULU
Nobetci Doktor Nobetci Hemsire Nobetci Hemsire
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 198
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Sozlesme

e Sozlesme iki taraf arasinda kurulur. Yazil veya s6zIG olabilir.
Sozlesme, yetkili taraflar arasinda, bir seyi yapmak veya
yapmamak icin isteyerek bir vaatte bulunmaktir.

* Yazil veya sozli olabilen bu vaat baglayicidir. Kim, nasil, ne, ne
kadar, ne zaman vb. S6zlesme detaylari, s6zlesmenin hikimleri
veya sartlari olarak ifade edilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 199
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Sozlesme

*** Sozlesme kavrami yerine, mevzuat ve uygulamada, akit,
mukavele, kontrat, anlasma, bagit vb. kavramlar da
kullanilmaktadir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 200
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Sozlesme

* Kural olarak her konuda sézlesme yapilabilir; ancak bazi nedenlerle Borglar Kanunu
bu kurala sinirlamalar getirmistir. Taraflar kural olarak, bir s6zlesme yaparken
icerigini ve kapsamini diledikleri gibi belirleyebilirler. Buna sdzlesme serbestisi
denir. S6zlesme serbestisinin sinirlari ise su sekilde belirtiimektedir:

* Sozlesme, hukuka aykiri olmayan bir vaadi icermelidir.

* S6zlesmenin konusu kanunun emredici kurallarina aykiri olamaz.
* S6zlesmenin konusu kamu diizenine aykiri olamaz.

* So6zlesmenin konusu kisilik haklarina aykiri olamaz.

* SO6zlesmenin konusu ahlaka aykiri olamaz.

* Sozlesmenin konusu imkansiz olamaz.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 201
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Sozlesme

» Sozlesmenin gergerliligi kural olarak belli bir sekil kosuluna
baglanmamistir. Ancak bazi s6zlesmelerin gecerliligi belli bir sekilde
yapilmis olmalarini gerektirir. S6zlesme bu sekilde yapilmadikca
sozlesme hikim ifade etmez. Bu taktirde sekil, bir gecerlilik sarti
olarak karsimiza gikar.

 Ornegin; trafige kayitl bir aracin satisi noter éniinde; tapuya kayitli
bir evin satisi tapu memuru 6ntinde yapilmadikca gecerli sayllmaz.
Kanun belli bir sekil kosulu aramadiginda, taraflar s6zlesmeyi
diledikleri sekilde isterlerse yazili isterlerse sozll yapabilirler. Ancak
sozlesmenin yazili sekilde yapilmasinda bircok yarar bulunmaktadir.
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Sozlesme

Sozlesmenin yazili olmasinin yararlari sunlardir:

* Taraflar yapacaklari sozlesme lizerinde daha fazla distintrler.
e Taraflar sozlesmenin kapsamini daha iyi bilirler.

* Taraflarin hak ve yukamlilikleri sozlesmede yer aldigindan
taraflar arasinda daha az anlasmazlik ¢ikar.

* Taraflar sozlesmeden yer alan konulari daha kolay ispat ederler.

* Anlasmazliklar azalacagi ve ispat kolaylasacagi icin mahkemelerin
is yukd azalir veya kolaylasir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 203
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Sozlesme

S6zlesme yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:
* Yeteri kadar acik ve anlasilir olmaldir
* Yazim kurallarina uyulmalidir.

* Sozlesmenin tlriline gore, sozlesmede bulunmasi gereken tim
hususlara yer verilmelidir.

* Gereksiz ayrintilardan kaginilmalidir.

* ilgili yasa, hiikiim ve kavramlarina uyulmalidir.

* Taraflarin amac ve istekleri yeterince gozetilmelidir.

* Taraflarin hak ve ylikimlilikleri tam ve anlasilir sekilde agiklanmalidir.
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Sozlesme
drmegi eeeiieeen... SOZLESMESI
Taraflar .. ... adresinde ikamet eden Neval OKAN
ile

ikamet eden Kasim AKBAS
Arasimda KOIUSIL ... olan sozlesme imzalanmistir.
Bu sozlesme geregince,

LNeval O AN Lo 'y1 gerceklestirecek.

2.Kasimn AKBAS L haklara ve yiikiimliiliiklere
sahip olacaktir. 19/12/2012

Imza Imza

Neval OKAN

Kasim AKBAS

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Sarthame

e Sartname bir isin yapilmasiyla ilgili isi yaptiran kisi veya kurum ile
isi yapan kisi veya kurum arasindaki karsilikli kabul edilen sartlari
gosteren bilgidir. Sartname genellikle s6zlesme ile birlikte yazilr.

* Sozlesmenin hangi sartlarda gerceklesecegi sartnamede belirtilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Miuzekkere

* Yargi makaminin bir kararin yerine getirilmesi konusunda, belli bir makama
yazdigi yazilara muizekkere denir.

 Ornegin belli bir yargilama esansinda, niifus kayit érnegine ihtiyac
duyuldugunda, mahkeme bu belgeyi ilgili nifus mudirligline yazacagi bir
miuzekkere ile getirecektir. Miizekkereyi herhangi bir yazidan ayiran 6zelligi,
mahkemenin belli bir dava ile ilgili olarak bir kararin yerine getirilmesini ilgili
kurumdan istemek icin yazilmasidir. Mizekkere s6zcigu “bildirme,
bildiriime” anlamindadir; bir islemi yapilmasinin bildirilmesi
kastedilmektedir.
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Mizekkere

****Kendisine miizekkere yollanan kurum bunun gereklerini yerine
getirmelidir. Gecikme olmasi halinde tekit yazisi yollanir.

* Miuzekkereyi alan kurum ya da kurulus, muzekkerenin geregini yerine
getirmiyorsa ilk muizekkereyi yollayan yargisal makam ug kere “tekit” yazisi
yazacaktir. Uc tekitin sonucunda ilgili kurum ya da kurulus hala
miuzekkerenin geregini yerine getirmekten kaginiyorsa savciligia sug
duyurusunda bulunulacaktir.
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Miuzekkere

* Mizekkere yaziminda genel resmi yazisma kurallarinin
gozetilmesi esastir. Bu cercevede mizekkereyi hazirlayan
yargisal makamin, muzekkerenin yonlendigi muhatabin ve
muzekkerenin iceriginin belirtilmesi gerekir. Muzekkerenin
icerigi konuya bagl olarak degisiklik gdsterebilir.
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] Tutuklams kararm weren mahkema - _ }
Esas veya sorgu mamarasa - -
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Miizekkere P
Orneg Ame Ac

Dofun Tarihi ve Yeri

Niafusa Eayith Olduga Yer
ILTige
MLah FEw
Cilr Mo
Adle Sara Mo
Sara Mo
Avdres ve Telefomu
Tkamatzah
iIs ¥erd
Saphel veya SamfFa Isnar Olunsn Sucw
Sug Tarihi
Sug Yeri =B 1 fbgesi .. ... ... MAahEIEy_ . ...
Fiilimin Kannnda Hiakme BaZlachgr Maddeler
Tutuklama Sebalbid

CME"man 100. maddesi hikmfne gore yukanda yamb sebeplerden dolay: mruklanmasma karar verilmiy
olam ... igin nrirekkeredir. T

Eatip Eakim
Sicil, Mfiihiir, Tm=a

210

OT: Ma renin bir oiishas: sacelikle slu;unlslen.d.lgl wer givenlik kunwetine géndesilecektir
Catanc: wm ise = Dasspor saa=1 wazalir L4

Mesleki Yazismalar Dersi 105



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Guz Dénemi

Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

Tekit

* “Tekit” so6zcugl hatirlatma, saglamlastirma, pekistirme,
vurgulama gibi anlamlar icermektedir. Resmi yazisma esaslari
cercevesinde tekit, daha 6nce yazilip gonderilmis resmi yaziya
bir karsilik alinamamasi ya da bu yazinin gereklerinin yerine
getirilmemesi durumunda, onceki yaziyi animsatmak ya da
yinelemek anlaminda yazilan yazidir.

« Ug kere yollanan tekit yazisina ragmen resmi yazinin geregi
yerine getirilmemisse su¢ duyurusunda bulunulur.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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.
Tekit Yazisi
.e .. T.C.
0 r n e g| SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGI
Bag-Kur ......_................ . Il Mudarlaga (Devredilen)
Say1 B.13.1 BKG

Konu  : Gabuklagtuwma/Telkid

Sigortalin ads soyad:

Bag-numaras1

Cabuklagtirilmasi istenilen/tekid
edilen yazinin

Tarihi

Numarasi

Konusu

Yukandaki yazimiz cevabinin ¢abuklagtinlmasini/acele verilmesimin teminimi ... nci defa teladen
arz'rica ederiz.

imza imza
SEYIIaI.Uaslal@eruURaI. uu.tr
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Tezkere

* Genellikle iki tarafin konu hakkinda yeterli bilgi sahibi olmalari
halinde ve genellikle ayni sehirde bulunan resmi kurumlar arasinda
basvurulan bir iletisim yontemidir.

* Bir mahkemenin, diger bir mahkemeye bir tanik veya saniktan
ifade alinmasi icin yazdigi kisa yazi tezkere olarak ifade edilir.

* Tezkereyi hazirlayacak iki kurum tarafindan da ifadenin nasil
alinacagi, yazi icerisinde nelerin bulunacagi ve belgenin nasil
diizenlenecegi bilinir.
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Tezkere T.C

Ornegi [sisut
........ ICRA MUDURLUGU
DOSYA NO: 2006/...E

....... [LCE EMNIYET MUDURLUGUNE

Hakkinda icra takibi vapilan asagida isim ve adresi yazili sahis adma c¢ikartilan tebligat adres
yetersizligi ve adresi terk nedeni ile bila teblig iade edilmistir. Adi gecen sahsin tebligata yarar acik
adresinin mahallinde yapilacak arastuma neticesinde tahkiki ve tespiti ile memuriyetimize bildirilmesi
rica olunur.

Tera Miidiirit

Adres Tahkikati Yapilacak Salus :

NOT: Adresin yetki alanimz disinda olmasi halinde tezkerenin yetkili emniyet miidiirliigiine génderilmesi
rica olunur.
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Mazbata

* Resmi kurumlarin hukuksal bir olayi belgelendirmek icin yazdiklari
yazilara mazbata denir. Mazbata bir hiikmu, bir karari veya herhangi bir
isin tasdikini bildiren konularda yazilir.

* Milletvekili secimlerinden sonra milletvekillerinin secilmelerinin
yasalara uygun oldugunu gostermek amaciyla, Yiksek Secim Kurulu
tarafindan vekilliklerini teyit amaciyla da mazbata verilmektedir.
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Mazbata
Ornegi
25. DONEM MILLETVEKILI MAZBATASI
10.11.2003
It .................................(-)Numaral Secim Cevresi

2839  sayih  Milletvekili Segimi Yasas1i geregince gevremizde yapilan secim  sonunda
....................... ‘nin milletvekili secilmis oldugunu gosterir tutanak Kurulumuz tarafindan Yiiksek
Secim Kuruluna génderilerek bir 6rnegi de kendisine verilmistir.

Imza 1mza imza
Baskan Uye Uye
Ahmet YILMAZ Hasan OZTURK Ahmet ASLAN
Hakim Hakim Hakim
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Genelge

* Bir konunun acgiklanmasi, uygulamalarda birligin saglanmasi, yeni
kararlarin duyurulmasi ve benzer amaclarla tst makamlarin kendi
alt birimlerine yazdiklari yazilara genelge denir.

* Genelge, kuruluslarda gorevli tim calisanlarin, bazen de belli bir
kesimi ilgilendiren konularda hazirlanan, acgiklayici, uyarici, 6gretici,
bilgi verici nitelikte bir genel yazidir.
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Genelge

* Herhangi birine imza yetkisi verildigi veya kaldirildiginin
duyurulmasi gibi. Bu yazisma tiirli grup yazisma tiiriidiir. Hitap
kisminda her alicinin tek tek ad ve adresini belirtmek yerine,
“Tuam...” gibi genel bir hitap kullanilir ya da sadece “GENELGE”
yazilr.

***Genelge karsiliginda herhangi bir yanit istenmez. ilgili
genelgedeki kural ve ilkelere her ¢alisanin uymasi istenir.
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Vekaletname

* Bir kisinin vekil tayin ettigi bir baska kisinin vekaletini
belgelendirmek icin noter tarafindan diizenlenip onaylanan
belgeye vekaletname denir.

 Vekil olan kisi, vekaletnamede yazili olan isleri vekaleti veren
adina ve vekil sifatiyla yerine getirir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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kel

Vekalethname
Ornegi

VEKALETNAME

Tiirk Telekominaskasyon A.$. icin TTNET ADSL Abone Basvuru Formunu doldurarak imzalamaya
ve TTNET Abonman Sozlesmesi imzalamaya. sdzlesme kosullariu kabule. her tiirlii ticret. vergi.
resimleri ddemeye ve giderlerini yatirmaya, fazla yatirilanlar: geri almaya. istenilen belgeleri temin edip
vermeye. yazismalar yapmaya. fesih etmeye. adima TTNET ve ADSL Internet AboneliZi icin para
vatirmaya, yasalar, yonetmelik, genelgeler ve Tirk Telekominakasyon A.S. tarafindan alman kararlar
geregince yetkili merciler nezdinde benim yapmam gereken tiim islemleri ve basvurular: benim adima
yapmaya, yirtitmeye ve imzalamaya vyetkili olmak ve bu vyetkilerin tamam veya bir bolimii ile
bagkalari vekil tayin ve azletmeye izinli ve yetkili bulunmak iizere, Saym Tamer YUKSEL ve Saym
Baris OZSALTIK I minferiden ifaya vetkili olmak tizere vekil tayin ettim.

Vekaleti veren

Ibrahim SOLAK

Imza

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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“Rize disinda yasayan, Recep Tayyip Erdogan Universite5| nden mezun
olan bir 6grenci diplomasini almak istediginde Rize’ye gelmesine
gerek kalmadan.................... ile alabilir”

S6z konusu bilgiye gore bosluk birakilan yere gelmesi en uygun resmi
yazi tlrl hangisidir?

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 221
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Form

* Formlar; bilgilerin toplanmasi, kayit edilmesi, gruplandirilmasi, kullaniimasi,
transferi ya da yayinlanabilmesi gibi amaclarla hazirlanan ve lizerinde sorular ve
bunlarin cevaplandirilmasi ile bazi kayit degerlendirme ya da islemlerin
yapilabilmesi icin bosluk birakilan kagit, defter ve kartonlardir.

* Form, sabit bilgilerin lizerine basili olarak hazirlandigi ve igerdigi 6zel
bosluklara gesitli bilgilerin girildigi matbu bir belgedir.

* Kurum ve kuruluslar ayni konuda surekli olarak yazilan yazilar igin olusturulan
formlari yaygin olarak kullanirlar.
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Form

* Her kurum kendi ihtiyacina goére form hazirlar. Bunlar fotokopi yoluyla veya
matbaada basilarak ¢ogaltilir ve kullanilir.

* Sigorta ve bankacilik gibi pek ¢cok hizmet 6rgitiinde formlar, kullanilan kayitlarin
yaklasik % 75’ini olusturur. Dolayisiyla formlarin dikkatle ve istenen verilerin
onceden belirlenmis amaglara uygun olarak akisini saglayacak bigimde
tasarlanmasi cok nemlidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 223
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Form

* Tum resmi dairelerce kullanilan genel nitelikteki formlar Devlet
Malzeme Ofisi tarafindan hazirlanarak dagitilir.
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T.C.
SAGLIE BAKANLIGT
i Tiskive Kamu Hastaneler Kunomu
Amlcara fli Kamn Hastaneler: BirliZi 2. Bolge Genel Sekreterligi
_ Ankara Acatmri Epitin ve dragorm
TIBBI MUSAHADE MUAYENE K/
TRz T FTR— DRI I

GIDI FORMU
2 Tanani T

Tama ..
Bolum Sorumlusu:_ - -
Girig (kagmcioldugu) : T 1. 0D 2.0 3. O 4. O 5.
OO00oO0Oo0000000000000000000 00000000 000000 00000000 OoO0OoO0n
Oooooooooooo

Esas Yakimmas:t i

rogenital .
Ruh ve Sinir. .
Mietabolizma.
Sosyal durumu.

225

RECEP TAYYIP ERNDOGAN [TNIiVERSITESI el
DOKUMAN KODU GN.FR561

T.C.
NECMETTIN ERBAEA.N UNIVERSITESI YAYIN TARIHI 10.05.2012
MERAM TIP FAKULTESI HASTANESI REVIZYON MO 00
=R BIYOKIMYA LABORATCL:I\gtFéIKRUﬂN ISTEK FORMU REVIZ/oN TARIT =
SAYFA NO 1
Tel No: 2236000 / 6512
KOD : 10 Isteme Tarihi: ....f..../200...
Adi Soyadi Bolum Kodu ©_ . Randevu Tarihi (varsa):
‘Yas-Cinsiyet Protokol No
On Tan Bilgisayar No J...J200. .
o Acil Servis L
oTam Oncesi islemler:( _) Dr. Adi Soyadi:
oPaket (... )
01 Risk Faktori 2 i "
L Eslik eden Hasta ) ) BARKOD ETIKETI
01 Paket Disina Ait Kompl YO ) Dr. Kage imza -
o1 Pakete ait komplikasyon:(....... . .
Yukarida iglemierin sadece bir tanesi isaretienecektir,

HIZMET TALEPLERI

DIABETPANELl | [OIGERTESILER TLAC DUZEVLERI ] |__SPOT IDRAR TETKIRI
[ [ 001 Glukoz (AKS) [ 134 Homosistein [] 106 Digoksin [] 178 Tam idrar + Mikroskopi
| ] 002 Tokiuk Kan Glukoz [ ] 041 astFostataz [ ] 089 Fenitoin [ 108 icrar tetkiki (sitrip ile ctomatik)
[ 1 072 Hbalc [ 043 Prostatik AP [] 105 Fenobarbital [1 278 Giukoz
[ 1 004 Fruktozamin [ 039 amilaz [] 087 Lityum [T 273 Ore
[ ] ooz oeTT [ o040 Upaz 090 Valproik asit [ ] 290 Ork asit
[ 1 238 Gebelik OGTT [ ] 032 Kolinesteraz [] 091 Karbamazepin [1 107 Kreatinin
[S95] _FARACIGERPANEL ] | 037 Demir [ 153 Teofiin [] 245 Protein
[ ] 023 Totaiprotein [ ] 038 DemirBaglama Kapasitesi | | 082 Salisilat [] 225 mikroalbumin
[ 1 024 amumin [ 051 Transferin [] 230 Takrolimus [] 075 Sodyum
[ 1 025 TotaBitnubin [ Jom Ginke [] 045 sisiosporin [] 088 potasyum
[ | 026 Direk Birubin [ ]o3s Bakr [ 088 Metotreksat [ ] 250 Kaisiyum
:[ 031 GGT :' 112 Amonyak BOS ANALIzZI ‘ 270 Klor
[ 1 028 asT(scom [ oz Laktat [ 047 ciukez [] 271 Fostor
[ 1 030 aT(sePT) [ 1111 osmolarite [:[ 046 Protein [ 272 Magnezyum
[ ] o2 we SPESIFIK PROTEINLER 084 Sodyum [ 178 csmolarite
97| LiPiD PANELI —Iuss CRP 085 Potasyum I:[ 244 Pridinolin+ Deoksipridinolin
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Form

Formlarin yararlarini su sekilde belirtebiliriz:

* Formlar buro isini basitlestirir ve standardize ederler.

* Zaman, emek ve maliyet tasarrufu saglarlar.

* Formlar sayesinde etkili bir yazil iletisim agi kurulur.

* Formlar ayni zamanda bir rapor niteligi tasir.

* Bilgileri sadelestirir.

* Bilgilerin stoklanmasi ve gereginde basvurulmasi i¢in yardimci olur.
* Kontrollerin kolaylikla yapilmasini saglar.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 227
e ——— —

E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI _

Form

* Formlar kagit Gzerine elle doldurulan formlar ile bilgisayar
ekraninda doldurulan elektronik formlar olmak Gzere ikiye
ayrilabilir.

* Bilgisayarlarin giderek yayginlasmasiyla birlikte, kagida basili
“matbu form”lar yerlerini elektronik formlara birakmaya
baslamistir. Ancak kagit formlarda halen kullanilmaktadir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 228
B I R

Mesleki Yazismalar Dersi 114



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giz Donemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Form

* Kagut iizerine hazirlanan formlar: Kagit izerine hazirlanan formlar tice ayrilir:

* Kopya sayisina gore; tek yaprakli formlar, set halinde formlar (¢ok kopyali
formlar); Karbonlu formlar, siirekli formlar olarak siiflandirilir.

* Tasarimlarina gore ise formlar; c¢izgi formlar, kutu formlar, yazisma formlari,
karma formlar olarak siniflandirilir.

+ Uzerlerindeki veriyi isleme yontemlerine gore ise formlar; optik isaret tanima,
manyetik miirekkep karakterleri tanima, optik karakter tanima sistemlerine gore
hazirlanmis formlar olarak siniflandirilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 229
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Form

* Bilgisayar ekraminda doldurulan elektronik formlar: Giinlimiizde
otel rezervasyonundan, ¢igek siparisine, siipermarket aligverislerine
kadar pek ¢ok islem artik internet ortaminda yapilmaktadir. Hatta is
basvurularint da internetten yapabiliyor, herhangi bir dergiye
internet lizerinden abone olabiliyoruz. Biitiin bu islemleri
yapabilmek i¢in bazi formlarin doldurulmasi gerekmektedir.

* Bu formlar, bilgisayar ortaminda olusturulan, bilgisayar ortaminda
dagitilan, islenen ve depolanan formlardir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 230
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Form

* Bilgisayar ortaminda doldurulan formlar ve elektronik formlar Word
ortaminda hazirlanacagi gibi HTML ile de hazirlanabilir.

* HTML 'nin a¢ilimi HyperText Markup Language 'dir. HTML,
kullanicilarina browserler tarafindan goriintiilenebilen web
sayfalar tasarlama imkanint sunan bir programlama dili ya
da metin bicimlendirme dili olarak tanimlanabilir.

* Formlar HTML kullanarak web sayfaniz1 ziyaret edenlerle temas kurmanizi
saglar. Formlar yoluyla sayfanizi ziyaret eden kisilerin herhangi bir konuda
gorlislerini alabilir; veya hazirladiginiz bir formla ziyaretcilerin kisisel
bilgilerini isteyebilirsiniz.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 231
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Form

* Web sayfalarinda kullanilan formlar, web sayfalarini daha interaktif hale
getirirler. Bu tiir formlarda kullanicinin ¢esitli eylemlerden birini yaparak
girdi saglamasina izin veren HTML komutlarindan olusan bir tasarim
yapilir.

 Kullanicilar bir grup raido butonundan birinin tizerine tiklayabilirler, bir ya
da birden fazla isaret kutusunu isaretleyebilirler; daha 6nceden tanimlanmis
bir listeden bir 6geyi se¢mek i¢in moniiyli agabilirler ya da bir metin
alanina gereken veriyi girebilirler. Tiim verileri giren kullanicilar daha
sonra buton iizerine tiklayarak, formu tamamladiklarini onaylarlar ve bu
veriler web sayfasina sunan server’e gonderilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 232
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Form

* Elektronik bir form tasarlanirken Oncelikle formda hangi alan
tirlerinin yer alacagi ve hangi otomatiklestirilmis ozelliklerin
eklenebilecegi kararlastirilmalidir.

* Daha sonra bunlar tablo kullanarak, ¢cerceve eklenerek ya da basit
bir sekilde metin girilerek ya da alan eklenerek, kisacasi cesitli
bigimlendirme araclariyla diizenlenebilir.

* Form alanlari, kullanici bir alam her tikladiginda veri girme
secenekleri, yonergeler ve diger bilgileri gostermek icin tanimlanir.
Tanimlanabilecek form alanlarindan bazilarina ornek olarak; onay
kutusu, metin alani, acilir form alani ve sifre girig (password) alani
gosterilebilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 233
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Bugiin derste dgrendiginiz. Snemli gérdiginiiz konulardan birini yazin.

Genelge ve Formlar

Kendinizi bugiinki derse hazir hissediyor muydunuz?

(@) Evet
() Hayr

Segimi temizle

Sizce buglnki ders nasil daha verimli hale getirilebilir?

Ders saati uzatilarak
[[] Ders saati azalularak

PowerPoint sunum yapilarak

Cinsiystiniz? Segin

Kadin

Erkek

Seynar.uastanweravgan.edu.tr 234
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Form

* Form hazirlanirken ¢esitli hususlara dikkat etmek gerekir:

* Formun hangi kurulusa ait oldugu formun {iist kismina ilgili kurumun ismi yazilarak
belirtilmelidir: “Ulastirma Bakanlig1”; “Personel Miidiirligii™ gibi.

* Formun iist kisminda bir bagligi olmalidir. Bu baslik formun hangi is i¢in
kullanilacagim belirtir. “Memurlar I¢in Yillik izin Istek Formu” gibi.

+ Formdaki sorular tutarh bir sira izlemelidir. Ornegin ad1, soyads, baba adi, anne adi gibi.
* Uluslararasi standartlara gore kabul edilen A, B, C standart boy kagitlar kullanilmalidur.
* Formda bilimsel, hukuksal, tibbi ya da teknik sdzctiklere yer verilmemelidir. Bu tip
sozciikleri herkesin bilmesi olagan degildir.
* Formun doldurulmasina ve kullanilmasina iliskin bir “Ac¢iklama” bulunmalidir.
— Yazilarin yazilacagi, kayitlarin yapilacagi ve cevaplarin verilecegi bosluklar, satir
aralar1 ve stitunlar soru ya da cevaplama i¢in uygun ve yeterli genislikte olmalidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 235
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Form

 Form goriinti olarak karmasik olmamali; i1lk bakista “kolay
doldurulabilir” duygusu yaratmalidir.

 Sorular formu dolduranin kolayca anlayip dogru cevap verebilecegi
bigimde olmalidir.

* Formun en alt kisminda formun ilk kullanilmaya baglandig: tarih,
formun numarasi, stok numarasi, formun son basildig: tarih ve kag
adet basildigina ait bilgiler bulunmalidir. (Matbu formlar igin)

* Form daktilo makinas1 ile doldurulacaksa ¢izgiler ve cevap
bosluklar1t makina aralig1 ve harf genisligi g6z 6niinde tutulmalidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 236
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Dikiiman No: RTEUFR.0015

P ——
— Yaymn Tarihi: 19.07.2019
Derse Kayit Formu Revizyon Tarihi:
Ders Kay it RS Revizyon No:
) Sayfa: 172
.
Form Ornegi e

RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIiVERSITESI
................................................................ DekanhgyMiidiirliagii
...... Yanyilinda asagida belirtti#im mazeretim nedeniyle derse kaydimm yapamadim.

20...-20.... Egitim - Oretim Yih ...

Ders kaydhmin yapilmasm arz ederim. —..../o../20. ...

Adi-Soyad

Progranm

Oprenci No

Cep Tel.

e-posta

Oprenci imza ...
237

SeyllalLuastanw e uugdiLEuu.u

P
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI -

DERSE KAYIT YAPAMAMA NEDENI

Ders Kayit
Form Ornegi | |

KAYIT YAPILACAK DERS / DERSLER

Sira No Dersin Kodu Dersin Ad Ders Saati

SeylidilLudslalweE uugdiLEUU. U
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—
Ders Kayit ?’-"""
Form Ornegi | s

Dikii No: RTEU.FR.0015
Yaym Tarihi: 19.07.2019
Derse Kayit Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 22
TOPLAM SAAT

Uygundur/Uygun degildir

Uygundur/Uygun degildir

Basvuru =
Form
.o e E-Posta Adresiz *
Ornegi

Telefon (GSM):

Weh Adresiniz:

Tkamet Adresi: *

Dogum Tarihi:

>
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI

Bagvuru kin galima sekliz |

v

Tam zamanli
[¥ar1 zamanli
Freelance|

EXlemak istedideriniz: ‘ Type hera...

Dosya Ekle | Dosya seciimedi

Egitim Durumu; = ~

Mesleki Yazismalar Dersi

seyhan.dastan@erd¢

120



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giz Donemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIVERSITESI i

Rapor
* Raporlar, incelenen ve arastirilan herhangi bir konunun,

ayrintili olarak, belli sekil sartlarina gore yazildigi ve ilgili
kisilere sunuldugu yazilardir:

* Saghk bakanhgi mifettislerinin bir hastaneyi inceleyip,
izlenimlerini ve bulgularini yazdiklari belge bir rapordur. Yuksek
lisansini bitirme asamasinda yazilan bitirme tezi de rapordur
ancak bu raporlarin icerigi, bicimi ve sekli birbirinden farklidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 241
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En gigel giinfer sisferin ofsiun
FoS hleiielon. ..
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* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

Kaynaklar:

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

« Opr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

* Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve
Uygulamalar

 T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Agikégretim Fakdltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Goér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR
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IS YAZILARININ BOLUMLERI

+ I yazilarinda bélimler temel olarak ana ve ikinci derece bolimler olmak Gzere ikiye ayrilir. is
yazilarinin timtnde belirtilen bu bolimlerin bulunmasi zorunlulugu yoktur. Bu nedenle, tim boluimlerin
bulunmadigi bir is yazisi kurallara gore diizenlenmemis demek yanlis olur. Simdi sirasiyla s6z konusu
bolumleri inceleyelim.

« Ana Bolumler

Ana boélimler sunlardir:

Baslik

Sayi

Tarih

Adres

Hitap

Paragraf

Metin

imza

Paraf

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 245
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Baslik

* Yaziyi gonderen kurulusa ait bilgileri kapsar: sirket adi, unvani, iletisim
adresi, telefon, faks numarasi, eposta ve elektronik ag adresi, sirket
logosu vb.

» Basglik, kagida basili (matbu) olur ve kagidin ust bolumunde yer alir.
« Basligi basili kagitlara “baglikli (antetli) kagit” denir.

» Sirketin iletisim bilgileri kagidin alt bolumune de yazilabilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 246
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Baslik

)igiturk

Digital Platform lletisim Hizmetler A.S.
Yildiz Caddesi No:34 Polat Tower
Besiktas 34353 ISTANBUL

Tel: 490 (212) 326 00 99

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
e

247

2
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Baslik

letisim@ turktelekom com tr
Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32
Tiirk Telekominikasyon A $. Turgut Ozal Bulvar: 06103

Avdinlkevier ANKARA

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
P R ———————. - ===
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Baslik

)

Tiirkiye Petrolleri A.O.
Sogutdzi Mahallesi 2180. Cadde No:86 06100 Cankaya ANKARA
Web: www tpao.gov.tr e-posta: tpaocce@tpaoc.gov.ir

Tel: 312 207 20 00 Faks: 312 286 90 00

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
e e
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Sayi

* Sirketin dosyalama sistemine goére verilen kayit ve dosya numarasidir.
* Sayi bashgin iki satir asagisina ve sol marjdan baslanarak yazilr.

letisim (@ turktelelom com tr
Tel: 444 1 444 Faks: 0312 306 07 32
Tiirk Telekomifinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvan 06103
Avdmbkevier ANKARA
Sawi : 425 K1/0654

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Tarih
* Yazinin gonderildigi giinu belirten bolimdur. Tarih;

* Basligin sol satirindan iki satir asagiya “sayi”nin hizasina ve sag
marjda yazilr.

* Yazinin yazildigi il, ayin hangi glini oldugu (rakamla), ay (yaziyla ve
kisaltma olmaksizin), yil(rakamla ve kisaltma yapilmaksizin)
belirtilir.

« il adindan sonra virgil konur.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 251
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Tarih

iletisimifturktelekom. com. tr

Tel: 444 1 444 Faks: 0312 306 07 32

Tiirk Telekomiinikasyon A S. Turgut Ozal Bulvan 06103
Avdinlikevier ANKARA

Sayi: 425 K10654 Eskigehir. 15 Subat 20..

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 252
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Adres

* Yazinin gonderilecegi sirketin veya kisinin bulundugu yeri belirten
boélimddr.

* Adres, tarihten veya varsa “konu”nun son satirindan sonra, yazinin
uzunluguna gore ayarlanmak lzere 3-15 satir atlanarak yazilr.

* Adresin biitln satirlari sol marjdan baslar.

 Birinci satirina sirketin adi ya da kisinin adi ve soyadi yazilr.

* Kisilerin ad ve soyadinin basina “Sayin” s6zcigu eklenir.

« ikinci satira kisinin gérev yaptigi sirket ya da sirketin adresi yazilr.
* il adi, en alta sol marjdan baslanarak yazilr.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 253
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Adres

tletisim (@@ furktelekom. com . tr
Tel: 444 1 444 Faks: 0312 306 07 32
Tiirk Telekomiinikasyon A.5. Turgot Ozal Bulvan 06103
Avdinlikevier ANKARA
Sayy 425 K1/0654 Eskizehir. 15 Subat 20..

Sayvin Nuran Bagpinar
Ering Mah. Onder Sitesi B Blok No:4
Yenimahalle/ANKARA

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 254
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Hitap

belirtir.

* Hitaptan sonra virgul konulur.
* Kisiye hitaplarda “Sayin” s6zclgiinden sonra kisinin soyadi yazilr.

* Kisinin unvani varsa soyadindan énce unvani da yazilir.

Abonemiz”, “Sayin Uyemiz” gibi hitaplar yazilabilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

* Hitap yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklari yeri

* Bu bolim adresten sonra g satir atlanarak ve sol marjdan baslanarak yazilr.

* Genel hitaplarda kisi adi belirtilmeyerek “Sayin Misterimiz”, “Sayin

255
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Hitap

iletisim@ turktelekom.com.tr

Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32

Tiirk Telekomiinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvart 06103
Aydimlikevler ANKARA

Sayi: 425 K1/0654
Saym Nuran Baspiar
Ering Mah. Onder Sitesi
B Blok No:4
Yenimahalle/ANKARA

Saymn Baspinar.

Eskisehir. 15 Subat 20..

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Paragraf

* Metin icinde yer alan bir distince veya konuyu belirten kigik bolimdur.
* Paragrafin ilk satirina sol marjdan itibaren 1 cm bosluk birakilarak baslanir.
* Diger satirlar sol marjdan baslar.

* Paragraflar arasinda iki satir bosluk birakilir. Yazinin uzunluguna gore paragraf
arasli bir satirla sinirlandirilabilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr p57
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Metin

* Metin bélimui konuyu veya ana dustinceyi agiklayan,
paragraflardan meydana gelen ana bolimddr.

* Metin, varsa “ilgi”den sonra iki satir birakilarak yazilr.

* ilgi yoksa hitaptan sonra (¢ satir birakilarak yazilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 258
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Saygi Ifadesi

edilir.

» Saygi ifadesinden sonra virgll konur.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

—— e ————

* Saygi bolimu metin boélimiinden sonra iki satir asagidan yazilir.

» Saygi ifadesi “Saygilarimla” ya da “Saygilarimizla” seklinde ifade

B59
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Imza

* Yaziyi imzalayacak olan kisi veya kisileri belirten bolimddr.
* imza ad ve soyadin Ustiine atilir.

* imza bélimii ya blok halinde ya da ortalanarak diizenlenir.

yazilir.

Blok imzada imza bélimiinin bitin satirlari saygi ifadesinin hizasindan baslanarak

Saygilanmla.

BASARAN HOLDING
Satig Mildiiri

imza

Belgin GOKKAYA

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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imza

* Ortalanarak diizenlenen imzada ise imza boliminin bitln satirlari saygi ifadesine
gore ortalanarak yazilir.

* Saygi s6zcliglinden sonra iki satir aralik birakilir, firma ismi blyik harflerle yazilir.
ikinci satira imzayi atacak olan kisinin unvani yazilir, 2-3 satir bosluk birakilir, yaziyi
imzalayacak olan kisinin ad ve soyadi yazilir.

Saygilarimla,

BASARAN HOLDING
Genel Direktdr a.
Direlctdr ¥rd.
1UNza

Siman AYBARS

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 261
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imza

Gerekirse unvanin sonuna, “v” (vekaleten) veya “a” (adina) kisaltmasi
yazilir. imzalayanin yaziyi kendisi adina degil, baskasi adina veya
vekaleten imzaladigi anlagilir

ETI AS
Satinalma Md. v.
Satmalma Md. Yrd.

imza

Esref YIGIT

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 262
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Paraf

* Yaziyl hazirlayani ve imzalayani belirten bolimddir.

* Yazlyl imzalayacak olan ile yazanin ad ve soyadinin ilk harflerinden meydana gelir.
* Bulyuk harflerle yazilir ve arasina (/) isareti konulur.

* Sayfa sonunda 6-9 satir bosluk kalacak sekilde ve sol marjdan baslanarak yazilir.

* Yaziyl hazirlayan ile imzalayan kisilerin ad ve soyadlari ayni harflerle basliyorsa; bunlari
ayirmak icin paraflardan biri veya ikisi ti¢ harfli olabilir. Ornegin yaziyi hazirlayan Unver
Unli; yaziyi imzalayan Ustiin Ulker ise; bu kisilerin her ikisinin de parafi UU/0U olup
karisikhga yol acacagi icin UU/UUR seklinde yazilabilir.

* Sirkette kalacak kopya veya kopyalar gerektiginde, ilgililer tarafindan kalemle parafe

edilebilir.
* Bir baska deyisle yetkililer uzun imza yerine kisaltilmis imza atabilirler.
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 263
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Yazida yapilan hatalari bulalim:

Doga Goniillileri Vakfi

Sayin, Gillderen Koca
17/05/20..

Oncelikle yammuzda oldugunuz, bizimle birlikte ivi bir dilnyaya yiirimek icin vaptifimz destekler
icin tesekdir ederiz. Bildigimiz fizere gecen vil ilkini diizenledifimiz “Crmanlarmiz Kil Olmasm™
projemiz ile yiz bin fidan diktik Bu wil yine aym iadealle yiiz bin fidan dikmeyi hedeflivornz. Ana
hatlan ile belirtmek gerekirse; degay: korvma ve yeni ormanlik alanlar olugturmalk istivoruz. Projemiz 1
Haziran 20_. tarthinde baglayacagi igin her tiirli yardimlanmz beklivomuz.

Gereginin yapilmasimi saygilanmla arz ederim.

Menekse Oztoprak
Imza

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 264
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* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

Kaynaklar:

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

» 0gr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

 Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve
Uygulamalar

e T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Acikdgretim Fakiiltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Gér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 267
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IS YAZILARININ BOLUMLERI

ikinci Derece Boliimler

ikinci derece bolimler; yazinin 6zelligi dolayisiyla yazilmasi gereken ve ana bolimler
disinda kalan bélimlerdir. S6z konusu boéltimler sunlardir:

* Konu

* Gizlilik ve Acelelik dereceleri
« ilgilinin dikkatine

o llgi

* Ek

* Not

* Dagitim

* Kayit numarasi

* Sayfa numarasi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 268
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Konu

* Yazinin tasidigi ana fikrin gok kisa bir 6zetidir.

« Konu sayinin (sayi yoksa tarihin) iki satir altina ve sol marjdan
baglanarak yazilir.

« Konu bir satira sigmazsa diger satir veya satirlar ikinci satirin
hizasindan baslar, konunun alti bos birakilir.

+ Konu sdzcugunden sonra iki nokta ust Uste (:) isareti konulur.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 269
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Konu

iletisim@turktelekom.com.tr
Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32

Tiirk Telekomiinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvar1 06103
Aydilikevler ANKARA GiZLi ACELE

Say1 - 425 K1/0654 Eskisehir, 15 Subat 20..

< Konu : Yillik Abonelik

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 270

Mesleki Yazismalar Dersi 135



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giz Donemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

N
ﬁ RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Gizlilik ve Acelelik (ivedilik) Dereceleri

* Gizlilik derecesi, yazinin gizlilik durumunu belirten, ilgilisinden baskasinin
okumamasi gereken ve yazinin gizli olduguna dikkati cekmek i¢in yazilan
bolimddr.

* Acelelik derecesi ise, bir durumun acele olarak bildirilmesi veya bir isin acele
olarak yapilmasi ve sonucun derhal bildirilmesi gereken durumlari belirten
bolimdar.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 271
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Gizlilik ve Acelelik (ivedilik) Dereceleri

* Gizlilik derecesi sayfa basina ve sonuna buyuk harflerle yazilir, alti ¢izilir veya
18 puntoluk kirmizi mirekkepli harflerle damgalanir.

* Gizlilik derecesi basligin son satiri hizasina (sag tarafa) ve parafin iki satir
asagisina sol marjdan baslanarak yazilir.

* Gizlilik dereceleri 6nem sirasina gore séyle siralanir: COK GizLi, GizLi, OZEL,
HIiZMETE OZEL.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 272
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Gizlilik ve Acelelik (ivedilik) Dereceleri

* Acelelik derecesi sayfanin Ust bolimine damga vurularak veya biyuk harflerle
yazilan bir uyarmadir.

* Genelikle “GUNLUDUR”, “IVEDI” veya “COK IVEDI” sézciikleriyle ifade edilir.

* Acelelik derecesi gizlilik derecesinin sagina, bu bélim yoksa onun yerine
yazilmali veya damgalanmalidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 273
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ilgilinin Dikkatine
* “flgilinin dikkatine” bolim; hitap bolimiiniin yerine kullanilabilen bir
bolimddr.

* Hitap bolimiinde «Sayin Erdonmez» gibi bir ifade kullanilirken; bu bélimde;
“Sayin Mete Erdonmez’in dikkatine” seklinde bir ifade kullanilir. ilgilinin adi,
soyadi, gerekirse unvani yazilir.

« |lgilinin dikkatine ifadesi adresten sonra li¢ satir altta ve sol marjdan
baslanarak yazilr.

 Gonderilecek olan yazinin kime gonderilecegi ismen bilinmiyorsa “ilgilinin
Dikkatine”, “Halkla iliskiler Midiirligiiniin Dikkatine”, “insan Kaynaklari
Mudurinun Dikkatine” vb. seklinde ifadeler kullanilabilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 274
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ilgilinin Dikkatine

iletisim@turktelekom.com.tr

Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32

Tiuk Telekomiinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvari 06103
Aydmlikevler ANKARA

Say1 - 425 K1/0654 Eskigehir, 15 Subat 20..

Anadolu Universitesi

Eskigsehir Meslek Yiiksekokulu Miudiirligii

ESKISEHIR Saym Nuray Merter'in dikkatine, D

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 275
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lgi
* Yazinin 6nceki bir yaziya ek veya karsilik oldugunu veya bazi belgelere
basvurulmasi gerektigini belirten bolimdir.

« ilgi, hitaptan sonra ya da varsa ilgilinin dikkatine bélimiinden sonra iki satir
alta yazilr.

* Sol marjdan baslanarak yazilr.

* lgi bir satiri gecerse diger satir veya satirlar ilk satirin hizasindan baglar.
* ilgi sézctgunin alti bos birakilir.

* ilgi sézctigiinden sonra iki nokta Ust uste (:) isareti konulur.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 276
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ilgi

KORKMAZ LTD.STL
Ulus Cad. No:115 Ulus ANKARA
Tel: 0312 666 66 66
Say1 - 4068K Ankara. 16 Nisan 20..

Konu  : Uriin Siparisi

Aydmlikevler Ticaret Lisesi Miidirligii
Aydinlikevler ANKARA

Savin Giiler
<‘uﬁ? Ocak 2012 tarilili ve 567 s@

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Ek

* Yazilari tamamlayan belgeleri, gerektiginde bunlarin sayilarini ve
niteliklerini gosteren bolimdur.

* Ek, imza boélimiinden sonra 1-4 satir bosluk birakilarak, sol marjdan
baslanarak yazilir.

* Ek birden ¢oksa numarandirilarak gosterilir.

* Ek sozciglinden sonra iki nokta st Uste (:) isareti konulur.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Ek

Ek : 1. Tamtim Brogiirl

2. Fiyat Listesi

3. Referans Listesi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 279
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Not

* Metinle ilgili bir konuda ilave bir bilgi belirtilmek isteniyor ancak bunu metnin
icinde gosteremiyorsak “Not” olarak belirtebiliriz.

* Not, ek varsa ekten sonra iki satir, ek yoksa imza boéliminden sonra alti satir
atlanarak ve sol marjdan baslanarak yazilir.

* Not bir satiri gecerse, diger satir veya ilk satirin hizasindan baslar, notun alti
bos birakilir.

* Not sozctglinden sonra iki nokta Ust Uste (:) isareti konulur.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 280
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Not

Saygilarimizla,
AKSOY HOTEL
Genel Miidiir
imza

Bans AKSOY

Not: Firmaniz calisanlarma oda fiyat listesi izerinden % 20 indirim yapilacakir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 281
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Dagitim

* Yazinin nerelere gonderildigini belirtmek (izere diizenlenen bolimddr.
Yazdiklari yazilarin kopyalarini rutin olarak belirli yerlere gonderen sirketler
dagitim plani yaparlar.

* Bu uygulamada evrakin dagitim yerleri ayri ayri belirtiimez, sadece dagitim
plani numarasi yazilir.

« Onceden dagitim planinda hangi numaranin hangi birim, kisi ya da sirketleri
icerdigi bilindiginden zaman ve emekten tasarruf saglanir. Ornegin; 3
numarali plana gore.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 282
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Dagitim

* Dagitim bolimu; “Geregi icin” ve “Bilgi icin” olmak Uzere iki bélimden olusur.

* Geregiicin; isi yapacak durumda bulunanlarin belirtildigi bolumduir.

* Geregiicin; “Ek”ten sonra not varsa “Not” tan sonra iki satir; bu bélimler yoksa imza
boliminden sonra yaklasik 4 satir bosluk birakilarak sol marjdan baslanarak yazilr.

* Bilgiicin; konu hakkinda bilgi edinmeleri amaciyla yazinin kopyasinin génderildigi yer veya
yerleri belirten bélimdur.

* Bilgiicin bollimu, geregi icin bolimiiniin hizasindan sagdan baslanarak yazilir.
* Geregi icin boliumi yoksa “Bilgi icin” bolim{ yazilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 283
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o
Dagitim
DAGITIM:
Geregi igin Bilgi i¢in
[nsan Kaynaklar Departmam AR-Ge Departmam
Satis ve Pazarlama Departmant
Kalite Departmani
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 284
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Kayit Numarasi

* Karsilik verilen yazinin “Gelen Evrak Defteri”nde aldigi numaradir.

e Parafin yanina yazilir. Ornegin MN/SZ 23456
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Devam Isareti

* Birden cok sayfali yazilarda yazinin bitmedigini belirten isarettir.

* Bu isaret sayfanin son satirindan sonra 3 satir bosluk birakilip sag
marja yan yana U¢ nokta konmak suretiyle yazilr.
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is Yazilarinda Devam isareti Ornegi
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Sayfa Numarasi

* Birden ¢ok sayfa yazilarda kaginci sayfa oldugunu belirten sayidir.

* Genel kural olarak ilk sayfaya numara konmaz; diger sayfalara konulur.
* ilk sayfa 1 olarak kabul edilir, diger sayfalar 2’den devam eder.

» Sayfa numarasi verilirken rakamlar yalin olarak yazilir. Nokta, tire, parantez vb.
isaretler konulmaz.

* Basligin son satirindan sonra (g satir, baslik yoksa kagidin st kenarindan baslanarak
7 satir bosluk birakilarak sag marja yazilir.

* Sayfa numarasindan sonra (¢ satir bosluk birakilarak yaziya devam edilir.
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Kopya

* Suret cikarildiginda yazinin kopya oldugunu belirten soézctktur.

* Bu sozclk tarih ile adres arasindaki bosluga biyulk harflerle ve
aralikh (espash) olarak yazilir, alti gizilir.
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Kopya

Eskigehir. 25 Kasim 20..

KOPYA
Sayin Seckin Unlii
Calis Cad. Tuzla Mah. Mercan Apt. 30/10
Fethiye/ MUGLA
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Tasdik Bloku

* Yazinin kopyasinin aslina uygun oldugunun tasdik edildigi
(onaylandigi) bolimdur.

* Bu bolim, parafin hizasina sol marja dayali yazilir.

* Tasdik blokunda sirasiyla “ASLININ AYNIDIR” s6zcukleri, tarih,
onaylayanin unvani, adi ve soyadi bulunur.
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Tasdik Bloku

ASLININ AYNIDIR
26 Temmuz 2012
Personel Miidtirii

Nejat OZCELIK

(imza. miihiir)

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 292
P R ———————. - 6 6 ————=——------————

Mesleki Yazismalar Dersi 146



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giz Donemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIVERSITESI i

is Yazilarinda Dikkat Edilecek ilkeler

e Resmi yazilarda oldudu gibi is yazilarinda da sekil ydniinden bazi bdlimlerin yer almasi
gerekir. Bélimler yazinin tiirine gére uygun yerde kullaniimahdir.

* Gelen yazilara en kisa zamanda (en fazla 5 giin i¢inde) yanit verilmelidir. Yanit herhangi bir
nedenden otiiri gecikecekse bu durum karsi tarafa bildirilmelidir.

e Yazininicerik yoniinden eksiksiz olmasi, acik ve dogu olmasi, icten olmasi, kisa ve 6z olmasi
gerekir.

o Yazilar “sifir hata"yla yazilmalidir. Yazim kurallar ve noktalama isaretleri dogru kullaniimalidir.

* Yaz yazildiktan sonra kontrolll yapilmadan ilgili kisilere génderilmemelidir.

e Yaz dikkatli okunmall, icerigi iyi anlasiimal, bilgiler dogru bir sekilde aktariimahdir.
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* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

Kaynaklar:

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

« Opr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

* Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve
Uygulamalar

 T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Agikégretim Fakdltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Goér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR
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IS YAZILARI TURLERI

1. Sirkller
2. Siparis Mektuplari
3. Gonderme Yazisi
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SIRKULER

* Genis kapsamli dagitimlar veya duyurular s6z konusu oldugunda
yazilan bir yazi tarudur.

* Resmiyazi tirlerinden “Genelge”nin karsiligi olan sirkiler bazi
firmalarda “Tamim” gibi farkli isimler altinda da kullanilir.

* Sirkdler, cok sayida kisi/firmaya ayni anda bir faaliyeti, bir
haberi veya bir degisikligi duyurmak amaciyla yazilir.
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SIRKULER

» Sirkiler daha cok gelecege dair olay veya uygulamalari iceren is
yazilaridir.

» Sirkdler idarecilerin kurum ici toplu bilgilendirme faaliyetlerinde
vazgecilmez yazisma seklidir. Personelin sirkiiye koydugu imza ilanin
teblig edildiginin kaydi delili olarak saklanir.
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Kurum igi sirkiler gonderme nedenleri

Toplanti duyurulari,

Saglik ve glivenlik ile ilgili uygulama duyurulari,

Sirket politikasi ile ilgili 8nemli konu ve yeni dizenleme duyurulari,
imza yetkisi verme veya bu yetkiyi kaldirma duyurulari,

Yetkilinin imzasinin degistirildigi duyurulari,

Sirket veya kurum isim/unvan degisikligi duyurulari,

* Sermaye artirimi duyurulari,

* Vekaleten gorev duyurulari.
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SIRKULER

 Sirkuler firma i¢i duyurularda kullanildigi gibi firmalar arasinda da kullanilan bir
yazisma tarudar.

 Ornegin Recep Tayyip Erdogan Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
2009 yilinda kurulmus bir Meslek Yiksekokuludur. Kurulusundan bu yana bazi
bolimler ilave edilmis bazi bélimler ise kaldiriimistir. Gegmis yillarda “Bilgisayar
Programciligl”, “Radyo Televizyon Teknigi” gibi bollimler varken; daha sonraki
yillarda bu boélimlerin yerine “Pazarlama Programi”, “Dis Ticaret” gibi bolimler
aciimistir. Yikksekokul olmasi nedeniyle 6grencilerin stajlari konusunda birgok
firma ile yazisma halinde olan okul bu degisikligi ilgili firmalara belirtmek bir
baska deyisle staj konusunda iletisim halinde oldugu firmalari yaziyla
bilgilendirmek zorundadir. Iste bu degisikligi bildirmek amaciyla yazilan yazi

“sirktler” yazisidir.
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SIRKULER

Firmalarin birbirlerine yazdiklari diger sirkiler konulari ise sunlardir:

* Yoneticilerin veya ortaklarin degisikliklerinde
« Uretilen mal ve hizmet tiiriinde degisiklik yapildiginda
* Yeni bir sube/bayi acildiginda veya kapatildiginda

* Firma adresinde, unvaninda, faks, telefon, e-posta ve elektrtinok ag
adresinde degisiklik oldugunda

* YoOnetici atamalarinda, gérevden ayrilmalarda
* Firma devredildiginde veya devir alindiginda
» Baska firmalarla birlesildiginde veya dagildiginda
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SIRKULER

* Sirkliler cok sayida firmaya ayni anda gonderilir ve tim
kopyalari birbirinin aynidir.

* Sirklilerde “Sayin Karadogan” gibi her alicinin adi tek tek
yazilabilecegi gibi, “Tim Abonelerimize”, “Sayin Misterimiz”,
“Degerli Calisanlar” gibi genel bir bashk da kullanilabilir.
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Si RKU LE R Firma Logosu
ORNEGI
TAMIM
TARIH : 16 Mayis 20..

NUMARASI 1 8
KONUSU : Atatiirk it Anma Genglik ve Spor Bayrami Hakkmnda

Atatiirk i Anma Genglik ve Sor Bayramu nedeniyle Tiirkiye deki is verlerimiz 18.05.20. Garsamba giinii
saat 24:00°ten, 19.05.20.. Persembe giinil saat 24:00°e kadar tatil olacaktir.

Atatiirk i Anma Genglik ve Spor Bayarmumzi kutlar. sevdikleninizle birlikte 1y1 tatiller dilenim.
Saygilarimla.
Salim YAVUZ
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Sirkuilerin ¢ok sayida firmaya ayni anda
gonderilmesinin ve tim
kopyalarinin birbirinin ayni olmasinin yarari nedir?
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Sirkulerin ¢ok sayida firmaya ayni anda
gonderilmesinin ve tim
kopyalarinin birbirinin ayni olmasinin yarari nedir?

« Sirkiler; cok sayida kisi/firmaya ayni anda bir faaliyeti, bir haberi
veya bir degisikligi duyurmak amaciyla yazilir ve kopyalari birbirinin
aynidir.

* Cok sayida yazilip gonderilmesi ve kopyalarinin ayni olmasinin
sagladigi en buyuk yarar; zaman tasarrufudur.
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Siparis Mektuplari

e Satin alinmak istenilen malin gonderilmesi ve hizmetin yapilmasi icin
yazilan yazilara siparis mektuplari denir.

* ihtiya¢ duyulan riin veya hizmetin aliminin yapilabilmesi icin yazilan
yazilara siparis yazisi denir.

* Siparis yazilarinda ileride dava konusu olabilecek husus birakmamak
icin gerekli dikkat ve titizlik gdsterilmelidir
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Siparis Mektuplari

 Siparis yazilari, satin almayi taahhit etmek anlamini
tasidigindan acik ve kesin bir anlatimla ve anlasmazlik
yaratmayacak bir sekilde dikkatle hazirlanmalidir.
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lyi bir siparis mektubunda bulunmasi gereken hususlar

* Talep edilen Urin veya hizmetle ilgili miktar, cins, kalite, renk, stok
numarasi vb. bilgiler

« Odemenin nasil yapilacagi (pesin, vadeli, cek vb.)

« Odemenin ne zaman yapilacag

 Uriiniin ne zaman ve nereye gonderilmesinin istendigi

* Nakliye ile ilgili bilgiler

 Uriiniin ambalaj sekli

* Siparisi veren firmanin acik adres, telefon, faks, e-posta bilgileri
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Gonderme Yazisi-Belge veya Mal Gonderildigini
Bildiren Mektuplar

e Firmanin Urin veya hizmet konusunda yuakdmlGlGguni yerine

getirdigini (gonderdigini) gosteren yazilara gonderme yazisi
denir.

* @GOnderilen sey; trindn kendisi, Griin ya da hizmete ait
katolog, harita, rapor, kitap, brostr kiymetli evrak vb. olabilir.
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Gonderme Yazisi-Belge veya Mal Gonderildigini
Bildiren Mektuplar

e Gonderme yazilarinda dikkat edilecek hususlar sunlardir:

* Gonderme isleminin hangi ulasim araci ile yapildigi belirtilmelidir.
* Gonderme isleminin ne zaman yapildigi agikc¢a belirtilmelidir.

* Muhtemel teslim alma zamani ve sartlarindan bahsedilmelidir.

* Gonderme isleminin nereye yapildigi belirtilmelidir.

* Gerekiyorsa alindiginin bildirilmesi istemine yer verilmelidir.

* Varsa ulasim sigortasi veya muhtemel aksakliklar ile ilgili bilgi
verilmelidir.
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Gonderme Yazisi-Belge veya Mal Gonderildigini
Bildiren Mektuplar

« Gonderme yazilar Ticaret ve is Hukuku davalarinda
kullanilabilecegi i¢in ¢ok dikkatli yazilmalidir.
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RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI

Gonderme
Yazisi
Ornegi

Saym Giilsoy.

Istanbul. 15 Mayis 20..

10 Mayis 20.. tarihli vazimizda istediginiz Polyas Membran. Stoper Membran ve Standart Membranlar:
15 Mayis 20.. tarihi itibariyle fatura ve diZer belgeleri ile birlikte gdndermis bulunmaktayiz. Uriinler
Bilecik santiye adresinize ulastirilacaktir. Daha 6nceki yazismalarmmuzda belirttigimiz ve anlastiguniz

iizere santive bazi dzel iskonto fiyat verilmistir.

Firmamiza gdstermis oldudunuz ilgive tesekkiir eder. calismalarmizda kolayliklar dileriz.

Saygilarumizla.

YUREKLI INSAAT LT.STI

Pazarlama Miidiirii

imza

Dilek Aydin
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* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

Kaynaklar:

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

« Opr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

* Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve
Uygulamalar

 T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Agikégretim Fakdltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Goér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR
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istek Mektuplar

verilmelidir.

verilmelidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

 Bir istek yazisinda bulunmasi gereken hususlar sunlardir:
* Yaziya konu olan istegin ne oldugu agikc¢a belirtmelidir.
* [stek konusunun net olarak anlasilabilmesi icin karsi tarafa ayrintili bilgi

Mesleki Yazismalar Dersi

E RECEP TAYYIiP ERDOGAN UNIiVERSITESI /
IS YAZILARI TURLERI
4. istek Mektuplari
5. Tekit(pekistirme) Mektuplari
6. Teyit (Dogrulama) Mektuplari
7. Takip Yazisi
8. Teklif Yazisi
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /;

* [stek yazilari; is isteme, bilgi isteme, érnek isteme, dzel bir yardim
isteme, kredi isteme, rezervasyon isteme, randevu isteme gibi ¢esitli
nedenler icin firmalara veya sahislara yazilan yazilardir.

* [stegin hizli ulastinlabilmesi icin acik adres, telefon, e-posta, faks bilgileri
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. ISIL TEKSTIL LTD.STI.
IStEk Giindogan Cad. 21/6
Mektuplar |\ereristansur

Orne gi www.isiltekstil. com.tr

Istanbul. 20 Mart 20..
Sayin Cetinkaya.

Otelinizde 30 Wisan 20.. tarihinde sirketimizin kuwrulusunun 10.yili bir gala yemegi ile kutlamak
istiyoruz. Canli miizik ve sanatcn esliginde, 500 kisilik bir aksam yemeginin (alternatif vemek mdoniisit
belirtilerek) maliyeti ve ddeme sekli hakkinda tarafimiza en kisa siirede bilgi verilmesini rica ederiz.

Saygilarmuzla,

ISIL TEKSTIL
Halkla Tliskiler Miidiirii

Bilgiitay Oztiirk
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Tekit (Usteleme) Mektuplari

* Gonderilen mektuplarin cevabi gelmemesi durumunda (yeterli slire
bekledikten sonra), karsi tarafi uyarmak amaciyla yazilan mektuplardir.

* Hatirlayacaginiz tzere “Usteleme” diger adiyla “Tekit” yazisi resmi yazisma
turlerinde de yer almisti. Is yasaminda bir yazinin cevap verilmesi gerekirken
alici tarafindan cevapsiz birakildigi durumlarda yazilan bir yazi tiridur.

* Yazinin cevapsiz birakilma nedenleri; unutulmasi, 5Snemsenmemesi, yazinin
postada ya da isyerinde kaybolmasi, postada gecikmesi vb. olabilir. Iste bu
durumlarda yaziyi génderen kisi ya da firmanin ayni konuyla ilgili daha
onceden yazilmis olan bir yaziyi tekrar yazmasina “lsteleme (tekit) yazisi”
denir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 320
L —_—

Mesleki Yazismalar Dersi 160



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giz Donemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Tekit (Usteleme) Mektuplari

« Usteleme yazilarinda yakinma konusu belirtilerek sorun
karsisinda yasanilan magduriyet belirtilir, aksakligin nedeni
sorulur, diizeltilmesi i¢in uyarida veya oneride bulunulur.
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Tekit (listeleme) mektuplari ile ilgili hususlar

» Tekit ifadeleri nezaket kurallarina uygun olmalidir,

* Tekit mektubunun yazilmasini gerektiren sartlar; 6nceden gonderilen mektup
veya mektuplarin birer sureti eklenerek acgikca belirtilmelidir,

* Cok onemli ve acil durumlarda tekit mektubunun yani sira e-mail, telgraf,
telefon vb. iletisim araclari kullanilabilir,

* Posta aksakliklarinin bertaraf edilmesi icin tekit mektuplarinin APS veya kargo

ile gdnderilebilir ve posta belgesi ileride dogabilecek davalarda delil olarak
gosterilebilir.
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Tekit Eskigehir, 1 Subat 20..
Yazisi
Ornegi

Saym Oz.

Yaymevinize 20 Ocak 20.. tarihinde bir yazi yazarak 240 adet ders kitabr siparisi vermistim. Siparisler
hala elimize ulasmadi. Size de telefonla bir tiirlii ulasamiyorum.

En kisa zamanda konuyla ilgili bilgi verirseniz sevinirim.

Saygilarimla,
Fatih Yunus
Not: (0532) XXX XX XX nolu telefondan bana ulasabilirsiniz.
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 323
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Teyit (Dogrulama) Mektuplan

* “Teyit” s6zcligl kuvvetlendirme, saglamlastirma, dogrulama, dogru
oldugunu kanitlama anlamlarina gelir.

* Konusulanlarin unutulmamasi veya lGizerinde anlasmaya varilmis konularin
ileride yanhs hatirlanmamasi ve dolayisiyla anlasmazliklara neden
olmamasi i¢in yazilan yazilara dogrulama (teyit) yazisi denir.

* Yuzyuze veya telefonla yapilan sézlesmelerin icerigini karsi tarafa
onaylatmak lzere hazirlanan yazili belgedir. Ornegin bir otel rezervasyonu
telefonla ya da faksla yapildiysa bu yaziyla teyit edilir.
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Teyit (Dogrulama) Mektuplan

* Dogrulama (teyit) yazisi ayni zamanda ticari alisverislerde
kesin mutabakati (uzlasmayi) belirten anlasmaya ait yazili bir

belgedir.
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Teyit (Dogrulama) Mektuplan

 Dogrulama yazilari iki kopya yazilir ve gdnderilir. iki tarafta her iki
yazlyl imzalar, birer kopyasini alir. Yazinin sonuna “Kabul
ediyorum” ifadesi yazilir, altina tarih ve imza atilir.

* Alici onayladigi niishayi tekrar karsi tarafa gonderir. Onaylanan
nishaya tasdik yazisi denir.

326
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Teyit (Dogrulama) Mektuplari ile ilgili Hususlar

* Teyit mektubu; stikran ve minnet duygularini incelikle ifade etmelidir,

* Gerekiyorsa teslim alma bilgileri yazilabilir,

* Onaylanip tasdik mektubuna cevrilecek teyit mektuplari; ileride baglayici
belge niteligi tasidigi i¢in ¢ok titiz incelenmelidir.

* Tasdik edilecek teyit mektuplarinda ve mahsurlu hususlar goruldigu
takdirde onaylanmamalidir. Bu durum, arzu Gzerine karsi taraf ile
yeniden iletisim kurularak ele alinabilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 327
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Teyit (Dogrulama) Mektuplan

Sizce, “Dogrulama Yazisi” resmi yazi tiirlerinden hangi yaziyla
benzer 6zellikler tasgir?
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Teyit (Dogrulama) Mektuplan

Sizce, “Dogrulama Yazisi” resmi yazi tiirlerinden hangi yaziyla
benzer ozellikler tasir?

* Dogrulama (Teyit) yazilari resmi yazi tiirleri icinde s6zlesme ile
benzer ozellikler tasir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 329
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Takip Yazisi

 Bir alacagin 6denmesini saglamak amaciyla borgluya yazilan
yazilara takip yazisi denir.

» Borclularin herhangi bir sebepten dolayi borcunu 6dememeleri
halinde alacakli bor¢luyu ikna etmek ve borcun 6denmesini
saglamak amaciyla yazilr.

***Takip yazilarinda genellikle borglunun borcunu 6dememesi halinde
hukuki yollara bagvurulacagi uygun bir sekilde bildirilir.
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Takip Yazisi Ornegi

Eskisehir, 14 Kasim 20..
Halkla iliskiler Miidiirltigimim Dikkatine.

Bir ay once seker bayranu tatilinde seyahat acentenizin diizenledigi 3 giinliik turla Bati Karadeniz
gezisine katildik. Fazla 6deme yaptigim anlasildigi icin bana £500 para iadesi yapacaktiuz. Ancak suana
kadar herhangi bir 6deme yapilmadi.

Hukuki yollara bagvurmadan dnce size son kez yazmak istedim. Sorunum bir hafta icinde ¢dziilmezse
gerekli kanuni girisimleri baslatacagmm bilmenizi isterim.

Saygilarimla,

Melih Tunali

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 331
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Teklif Yazisi

» Teklif yazisinin amaci bir kisiyi belirli bir davranigsta bulunmaya ikna etmektir.

« s hayatinda teklif yazilari cok fazla kullanilir ¢linkii miisteri kazanmanin ve ticari faaliyet
yapmanin gegerli bir yolu verilen tekliflerdir. Firmalar ihalelere katilirken ihale
komisyonlarina teklif yazisi verirler, ortaklik yapmak isteyen ya da yeni bir fikri, projeyi
kabul ettirmek isteyenler teklif yazilariyla durumu karsi tarafa aktarirlar.

» Teklif yazisinin anlatimi kisa ve 6zIU olmali, projenin onaylanmasi igin ikna edici bir dil
kullaniimalidir. Teklif yazisinin bigimi, zamani ¢ok degerli olan okuyucuyu
cesaretlendirmeli, projeyi, fikrin sahibi olan kisinin gozleriyle gérebilmesini saglamalidir.
Paragraflar ya da maddeler uygun siralanmalidir.
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Teklif

Yazisi

Acgik Tebligat Adresi

s
v o
0 rneg I Bagli Oldugu Vergi Dairesi ve Vergi Wumaras:

TURKSAT UYDU HABERLESME KABLO TV ISLETME A.S.
e GALIN IHATEST KOMISYONTU BASKANLIGINA

ANF AR A

Teklif Sahibinin Ads SoyvaduyFirma Unvani, Tyragu

Telefon. Faks Numaras:. Elektronik Adresi

Sirkerinizce ihalesi wapilacak olan Sunucu Alumi isine ait ihale dokimmanimi olusturulan burin belgeler
tarafinuzdan tamamen incelenmis. okunmus wve herhangi bir aynm wve simrlama yapmadan botan
kosullaniyla kabul edilmistir Sunucu Sisterni Alum igine iliskin olarak asagidaki hususlan igeren
teklifimizin kabuliinii arz ederiz.

1 Taahhiidiin verine getirilmesine iliskin olaralk idari sartmamede teklif fivatma dahil olmas: Sngsriilen
butiin masraflar teklifimize dahildir

2 Teklifimiz son teklif verme tarihinden itibaren 60 talkwvim giinii gegerlidir

3. Ihale konusu is icin kendimir vewya baskalann adina dogrudan vewva dolawvli olarak. asaleten weva

wvelkaleten birden fazla teklif verdifimizi beyan ediyoruz
4. Aldiginiz herhangi bir teklifi veyva en disuk teklifi secmek zorunda olmadiFimizs kabul edivoru=.

5. Thale konusu isle ilgili olmak fizere idarenizce yapilacak/vaptirilacak difser islerde. idarenizin
cikarlarma avkiri diisecek higcbir ewlem ve olusum icinde olmavacafinuzi taahhnt edivoruz.

6. Ihale konusu isin tamamm teklif mektubumuz ekindeki birmm fiyvat cetvelinde belirtilen her bir 1s
kalemi icin teklif ettifumiz birim fivatlar fizerinden KDW haric .. . TTSD bedel karsilifinda vapmatyi: kabul
wve taahhiit ediyvoruz.

Sawvgilarimuazla.
AD SOYAD (Unwvan Kase)
Im=za

El: Birim Fivat Teklif Cetveli (. _sayfa)

Kaynak: hetp://mwww.turksat.com.er/lisans

SEyliaiuastal@eluogar.cuu.u

RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI o

oS bhiialen. . .
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* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

Kaynaklar:

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

« Opr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

* Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve
Uygulamalar

 T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Agikégretim Fakdltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Goér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR
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IS YAZILARI TURLERI

9. Sikayet Yazisi
10.Cevap Yazisi

11. Reklam ve Satis Yazisi
12. Red Kabul Yazisi
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Sikayet Yazisi

Musteri sikayet yonetimi, miisteride memnuniyetsizlik yaratan faktorlerin bulunup bunlarin
nedenleriyle birlikte ¢cozlimlerinin arastiriimasina hizmet eder.

Firmalar gibi musteriler de kendilerinin ne denli dnemli olduklarinin bilincinde olduklari igin
artik mal ve hizmetlere 6dedikleri bedelden daha fazlasini istemektedirler. Kendileri icin deger
yaratan yani kendi istek ve sikayetlerine kulak veren firmalari tercih etmektedirler. Dolayisiyla
firmalara gelen ylizlerce sikayet yazisi bu anlamda misteri sikayet yonetiminin ¢calismalarina
da katki saglar.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 338
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Sikayet Yazisi

* Sikayet yazisi ile mUsteri, mal ya da hizmete iliskin eksikliklerin
firma tarafindan 6grenilmesini saglamaktadir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 339
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Sikayet Yazisi

* Bu nedenle sikayeti iletmekten kaginilmamali, s6zli ya da yazili olarak ilgili
kisi ya da firmaya sikayet konusu zaman kaybetmeden iletilmelidir.

» Sikayetin yazili olarak yapilmasi, s6zli olarak ifade edilmesinden daha ¢ok
etki yaratir.

* Bu nedenle etkili bir sikayet yazisi yazilmali; s6z konusu yazi gerceklere ve
gecerli sebeplere dayanmali, samimi ve yapici olmalidir.

* Sikayet yazisinin 6nemli bir 6zelligi de hizmet kalitesini dislren faktorlere
1sik tutarak, kalitenin arttirilmasi icin yapilmasi gerekenleri gostermesidir.
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Etkili bir sikayet yazisi yazabilmek i¢in su hususlara dikkat edilmelidir:

* Yazi cok uzun tutulmamali, karsi tarafi okurken sikmamalidir.

» Sikayet konusu kisa ancak yeterince acik ifade edilmelidir.

* Sikayete konu olan durum acikga ve oldugu gibi aktariimalidir.

* Durum aktarilirken cimleler mantikli bir sira izlemelidir.

* Hakaret veya kizginlik belirtisi gosteren ciimlelere yer verilmemelidir.
* Hangi durumda olursa olsun nazik bir dil kullaniimahdir.

* [stenirse garanti belgesi, fatura vb. dokiimanlarin fotokopileri yaziyla birlikte
gonderilmelidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 341
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Etkili bir sikayet yazisi yazabilmek i¢in su hususlara dikkat edilmelidir:

* Sikayet yazisinda firma hakkinda olumsuz genelleme yapmaktan kacinilmalidir.
* Yazi firmaile iliskileri bozmayacak bir sekilde yazilmalidir.

* Firmanin hizh geri bildirim yapabilmesi icin telefon numarasi, e-posta, is
adresi, ev adresi vb. iletisim bilgileri yazilmalidir.

* {lk yazida sorun ¢éziilmeyip; geri bildirim de yapilmadiysa; sikayet konunuzun
onemine gore “Hukuki yollara basvurulacagina” dair ifadelerin yer alacagi
ikinci bir yazi yazilmahdir.
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Sikayet Yazisi Ornegi

Eskisehir. 28 Subat 20..

HASTANESI MUDURLUGUNE.

20 Subat 20.. tarihinde saat 8:00°de hastanenizde annem goz ameliyati oldu. Ameliyati yapan Dr.
....................... idi. Ameliyattan sonra saat 9:00°da annem odaya alindi. Odaya alindiktan sonra aksam
ge¢ saate kadar hicbir gorevli (hastabakici. hemsire. doctor) annemin durumunu gdrmek lizere odasina
gelmedi. Bir ara servisteki hemsirelere durumu sordugumda “hastamz belirtildigi {izere ila¢larim i¢sin®™
dendi. Aksam 21:00 civarmda annemin agrilan basladi. Hemsireyve sordum: “doktor gelecek. bekleyin™
dedi. Ancak saat 22:00 itibariyle hala gelen giden olmayvmeca Dr.............ooiio .t *v1 cep telefonundan
aramak zorunda kaldmm. Dr................ telefonda bana ‘‘zaten biraz sonra hastaneye gelecegini: ailesivle
vemekte oldugunu ve neden kendisini rahatsiz ettigimi’™ sordu. Saskinlhifim ve ofkem ivice artti. Dogrica
hastane yonetimine gittim ama ge¢ saat oldugu i¢in yetkili hickimseye ulasamadium. 30-35 dakika sonra
doktor hastaneyve. hastamin vanma geldi. Sadece annemle konustu: benimle diyaloga gecmedi.

Doktorun benimle divaloga gecip gecmemesi dnemli degil. Onemli olan amelivat sonrasi hastayla
ilgilenmesi gereken kisilerin neden gorevlerini gerektigi gibi yapmadigi ve Dr.................°mn
telefondaki tavr.

Dr. oo tavrindan. serviste calbisan kisilerin ilgisizliginden sikayetgiyim. Séz konusu
durumla ilgili sosyal medya kanaliyvla da diistincelerimi paylasmak istivorum ki hastanenizde ameliyat
olmadan &nce insanlar bir kez daha diisiinsiinler.

Avwse Nur Bilir

(0222) XX XX XX
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Cevap Yaazisi

* Cevap yazisi yaziya konu olan bir istegi ya da ricayi cevaplamak
amaciyla yazilr.

* Cevap yazilarina hizli cevap verilmeli, karsi tarafin istedigi
bilgiler dogru ve yeterli bir sekilde ifade edilmelidir.
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Cevap Yaazisi
Cevap yazisi su durumlarda yazilir:

« Odiil, teklif, tebrik vb. kabul etme

* Sosyal veya kurumsal bir daveti kabul etme ya da kabul edememe
* Bir sikayete cevap verme

* Bir dneriye cevap verme

* |s tekliflerine cevap verme

 Satis iptallerini cevaplama

* Herhangi bir konuyla ilgili bilgi verme

* Uriinler ya da hizmetler ile ilgili sorulara/sorunlara cevap verme

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 345
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Etkili bir cevap yazisi yazmak igin;

» Cevap yazisi yazmayi geciktirmeyin; en kisa sirede karsi tarafin istegini
yerine getirin.

* Cevap 6nceden yapilmis bir yaziya karsilik oldugu icin gerekli bilgileri
tekrar edin. Bu tekrar, olasi sorulari ve anlasmazliklari giderebilir.

* Gelen yazi sizin alaniniz ile ilgili degilse bunu nazik bir dille belirtin ve

eger biliyorsaniz temas kurulmasi gereken dogru kisinin ismi ve adresi
hakkinda bilgi verin.
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Cevap Yazisi Ornegi

Sawvin Bayramli.

25 Mawyis 20.. tarithinde gondermig oldugunuz gikayet yazimz aldik. Telefonla wvaptiginmuiz gdriisme
sonrasimda konuyla ilgili dusiincelerimi vazivla da sizinle paylasmak istedim.

Oncelikle yvasathifimiz sorundan &tiini gergekten ¢ok tizgiin oldugumuzu bilmenizi isterim. Konuyla
ilgili sikavetci olan diger misafirlerimizle de wvaptifinmz gorismeler sonucunda rehber Serkan Calkirin
durumunu degerlendirdik. Maalesef yvapmas oldugu uygulamanin mantiFini anlayabilmek miimlciin degil.
Rehberlenimaiz bazi konularda mmasivatif kullanabilmektedir ancak bu durum imisivatif kullanilabilecek bar
konu kapsanunda degildir: wyapilan uvwygulama program disidir ve tamamen keyfidir Rehber Serkan
Cakir'in acentermiz ile ilisifi kesilmistir. Her nekadar bu tir bir duruma neden olmak istemedifinizi
ozellikle belirtmis olsamiz da sirket politikamiz geregi bunu yvapmak zomndayvdik.

Bu konunun bir boyutu. Diger boyutu ise sizlerin vasadigi fiziintii ve stres. Hernekadar o giinkii sinir
harbinizi tamamen vokedemesekte bir nebze olsun azaltabilme diustincesiyle sizi ve difer sorun vasavan
misafirlernmizi Antalya Belek de ki1 . ceeeeeeeo. adly otelimizde 1stediginiz bir hafta sonu, dilediginiz bar|
wvalkimimiz ile birlikte misafir olarak ag].rlamak istivoruz. Kabul ederseniz cok sevinecegiz.

Sizden gelecek cevabi beklivoruz.

Savgilarmmazla,

Ibrahim Toraman 347
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Cevap Yazisi Ornegi
Savin Aning.

Siparis ettiginuz KN 433 kodlu 10 adet Beko marka buzdolabimi taahhiit etmis oldugunuz 25.10.20..
tanthinden dnce aldik. Sipanslerimizin temimn ve teshmatinda géstermas oldugunuz ilgive tesekkiir eder, ry1

galismalar dilenz.
Sayglarimazla,

Eskigehir Beko Bayi

Harun Tuncel
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Reklam ve Satis Yazisi

* Reklam ve satis yazisi, Griin veya hizmetleri satabilmek icin onlarin
ozeliklerini tanitmak ve okuyucularda satin alma istegi (talep)
yaratmak icin yazilan yazilardir.

* Bu yazilar reklam ve satis amaciyla hazirlanir, cogaltilir, mevcut ve
potansiyel musterilere gonderilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 349
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Reklam ve Satis Yazisi

* Reklam ve satis yazilarinin temel amaci miisteriyi bir mal ve
hizmeti almaya yoneltmek veya bu karari vermeye ikna
etmektir.

* Bu nedenle reklam ve satis yazilarinin hazirlanmasi 6zen ve
dikkat gerektirir. Yazinin kaliteli kagida yazilmasi, gerekiyorsa
renkli basilmasi, brosur, prospektus, cizelge, fotograf vb.lerinin
eklenmesi yazinin gorselligini artirir.
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Basarili bir reklam ve satis yazisi icin sunlara dikkat etmek gerekir:

* Yaz giris cimlesinde dikkat cekmeli ve ilgi uyandirmalidir.

* Ancak dikkat ¢ekilecek diye “Tebrikler! Dlinya turu kazandiniz” gibi
inandirici olmayan ifadelere yer verilmemelidir.

* Gelisme bolimiinde yazida konu edilen mal ve/veya hizmeti satin
almanin yaratacagi yararlar tzerinde durularak ilgi uyandiriimalidir.
Ornegin; “Yorulmadan saatlerce yazmak ister misiniz?”

* Yazi, satin alma istegi uyandirmahdir.
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Basarih bir reklam ve satis yazisi i¢in sunlara dikkat etmek gerekir:

 Satilacak Grindn veya hizmetin Ustunliklerinden en énemlileri ve ¢arpici
olanlari 6zellikle belirtilmelidir. S6z konusu Ustlnlikler; Griint deneme
olanaklari, Grlin garanti kapsami, suresi, servisi vb. potansiyel musterinin
glvenini saglamaya, onu ikna etmeye yonelik olmalidir.

e Sonug boliminde potansiyel musteriyi harekete gecirecek ciimlelere yer
verilmelidir. “Lutfen 20 Ocak 20.. Cuma giinline kadar bizi 666 66 66’dan
arayin”, “Bizi arayan ilk 100 kisi hediyeler kazanacaktir” gibi.

* Yazi harekete gecirmelidir.
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Size gore bir yazinin “harekete geg¢irmesi” ne anlama gelir?
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Size gore bir yazinin “harekete gecirmesi” ne anlama gelir?

* Harekete gecirmek demek; yazi okunduktan sonra firma telefon
numarasini arayarak bilgi almak; sepete eklemek, favorilere eklemek,
sirketin web sitesini ziyaret etmek; eposta gondererek ya da firma
adresine bizzat giderek yuz ylze konuyla ilgili bilgi almak; Giriin ya da
hizmeti satin almak ya da siparis etmek demektir.

* Bilgi alan, Uriln siparisi veren ya da trind satin alan, firmayla iletisime
gecen kisi sayisi ne kadar ¢oksa satis yazisi basariyla hazirlanmis, kisileri
harekete gecirmis demektir.
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Re klam ve Eskisehir, 5 Subat 20..
Satis Yazisi 1
CAGDAS DIL KURSU

Saywn Tuncel,
Istediginiz bir yabanci dili ana dili gibi konusmak istemez misiniz?

Cagdas Dil Kursu, her gecen giin hizmetlerine bir yenisini ekleyerek sizin icin calismaktadur.
Dil égrenmek icin artik yurtdisina gitmeniz. avue dolusu déviz 6demeniz gerekmiyor. Cagdas
Dil Kursunun e-6&renme sistemine kayit olarak diinyanmn neresinde olursamz olun istediginiz
yabanci dili égrenebilirsiniz. Yapmamz gereken sadece internete bagl bir bilgisayara sahip
olmaktir.

E-Ggrenme sayesinde istediginiz yabanci dili video. animasyon goriintiileriyle &grenirken:
ilgili dilin Ggretmenleriyle interaktif konusma ve yazisma imkanmmiz olacakfir. Interaktif
goriisme saatlerinizi 6gretmeniniz ile siz tayin edeceksiniz. Kursa gelme. gitme gibi bir derdiniz
olmadan. zaman baskis1 ve stresi yasamadan, istediginiz her an ve her yerden istediginiz yabanci
dili dgrenebileceksiniz.

Asagidaki iletisim bilgilerimizden bize ulasabilirsiniz. k>

e ——

RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Asagidald iletisim bilgilerimizden bize ulasabilirsiniz.

Reklam ve
Satis Yazisi 1 S

GCAGDAS DIL KURSU
Genel Md. Yrd.

Fiisun Bayrak

Not: On kaydinizi on-line olarak web sitemizden yapabilirsiniz.

Adres. Dumlupinar Cad. No:21 Eskasehir
Tel (0222) XXX XX XX Faks: (0222) 3303 33 300

www.cagdasdilkursu.com.tr e-posta: bilgi@cagdasdilkusu.com.tr
356
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Red/Kabul Yazisi

* Red/Kabul yazisi aslinda bir cevap yazisi olarak distinilebilir.

* Cevap yazilarinin kapsami daha genistir; red/kabul yazilari herhangi
bir talebe olumlu ya da olumsuz cevap verme ile sinirlidir.

* Kredi isteme, randevu isteme vb. gibi durumlarda verilecek
cevaplarda istegin kabul edildigi veya red edildigi karsi tarafa net bir
sekilde bildirilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 357
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Red/Kabul yazisi hazirlarken sunlara dikkat etmek gerekir:

* Red yazilari karsi tarafi kirmayacak, rencide etmeyecek bir tGslupla
yazilmalidir.

* Red nedeni mantikli bir sekilde agiklanmalidir.

* Konu reddedilse bile ileriki zamanlarda istegin yerine getirilmesi mimkiin
ise olumlu olabilecek ifadelere yer verilmeli, kapilar tamamen karsi tarafa
kapatilmamalidir.

* Kabul yazisi red yazisina gore daha kolay yazilir. istegin kabul edildigi, en
kisa stirede iletisime gecilecegi, Grinin gonderilecegi vb. bilgiler verilir.
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Red/Kabul Yazisi

Sayin Bal.

.../ .. tarihli gdndermis oldugunuz elektronik postada otelimizden .../.../.... tarihi i¢in 50 odalik
rezervasyon yapmamizi istemissiniz. S6z konusu tarihte daha énceden yapilan bir grup rezervasyonunun
olmasi ve paskalya tatili nedeniyle yurtdismdan yabanci misafirlerin gelmesi nedeniyle tamamen doluyuz.
Sizi ve calisanlarinizi otelimizde misafir edemedigimiz ic¢in tizgiiniiz.

Otelimizi distindiigliniz i¢in ilginize ¢ok tesekkiir ederiz. Farkli bir zamanda tekrar goriisebilmek
timidiyle.

Saygilarimizla.

SECKIN OTEL

Rezervasyon Miidiirii

Cihan Seckin .

P
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Saym Degerli. Red/Kabul Yazisi

.../...[.... tarthinde yapmis oldugumuz is goriismesi sonucunda KRD-1 referans kodlu “Koordinator
Yardmmeilig1” pozisyonuna uygun gorildiiniiz. .../.../.... tarihinde saat 10:00°da .............Holding
binamizda Yoénetim Kurulu Baskanimiz Selim Kocasinan’in baskanliginda yapilacak olan toplantida sizi
aramizda gormek istivoruz.

Saygilarimizla,

Aysegiil Tepe

Insan Kaynaklar Miidiirii
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On giigel giinfer sigferin ofsun
S ehheiiafer. . .
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2021-2022 Guz Dénemi

RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIiVERSITESI g

Kaynaklar:

* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09

Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

» 0gr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

Uygulamalar

 Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve

e T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Acikdgretim Fakiiltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Gér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR

—

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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toplayabiliriz:

* Tebrik yazisi

* Tesekklr yazisi
 Oziir yazisi

* stifa yazisi

* Veda yazisi

Ozel yazi tiirlerini asagidaki basliklar altinda

Ozel Yaz Tiirleri

Ozel yazi tiirlerini asagidaki bagliklar

altinda toplayabiliriz:

* Elektronik posta (e-posta) yazisi .

* Bassaghgi ve teselli yazisi .

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

Mesleki Yazismalar Dersi

Davetiye

Resmi olmayan not
Memorandum

ilan

Ozgecmis

Ozgecmis sunum yazisi
Referans (Tavsiye) yazisi

364

182



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giz Donemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

ﬁ RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIVERSITESI i .

Ozel Yazi Tiirleri

 Kuruluslarin birbirlerine yazdiklari yazilara 6zel yazi denir. Ozel yazilara 6zel
mektuplar da denir.

* |s yasaminda 6zel yazilar, yoneticilerin calisanlara hitaben yazdigi memorandumlar,
panoya asilan ilanlar ya da kisilerin birbirlerine saygi, tesekkur, kutlama gibi duygulari
bildirmek, 6zel glinlere davet etmek, ge¢mis olsun ya da bassaghgi dilemek gibi
amaglarla yazilr.

o Ozel yazilar kisilerin ve sirketlerin birbirleriyle karsilikli iyi iliskiler kurmasinda ve
gelistirmesinde blylk 6nem tasir. Dolayisiyla bu konuya 6zel zaman ayrilmalidir.

« Ozel yazilar yazilirken resmi yazisma kurallarina uyulmaz.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 365
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Ozel Yaz Tiirleri

* Tum yazi gesitleri arasinda 6zel yazilar en icten ve kisisellik 6zelligi olan yazilardir.
* Ozel yazilar, 6zel durumlari yansittigi icin bazen el yazisi ile de yazilabilir.
 Ozel yazilarin ortak 6zelligi nazik, dostane, samimi bir ifade ile ve kisaca yazilmasidur.

* Bu tir yazilar sekil olarak sadedir, bashkli (antetli) kagida yazilmayabilir. Sayi, konu, ilgi
bolimleri yoktur. Bu yazilar sirketin gelen ve giden evrak defterine kaydedilmezler.
Clnku sadece yazani ve yazilani ilgilendirirler.

* Hitap kismi da metin kismi da diger yazi tlrlerine gore daha samimi, daha sicak olur.
Ornegin “Sayin Uyelerimiz” yerine “Siz Sayin Uyemiz”, “Sevgili Dostum” gibi daha kisisel
bir hitap kullanilir. Ancak diger yazilarda oldugu gibi tarih, yazanin adi, soyadi ve imza
kismi vardir.
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Ozel Yazi Tiirleri

 Ozel yazilarin diger 6zelligi gizlilik tasimasidir. Sadece yazani ve alicyi
ilgilendirir. Bu gizlilik kanunlarla korunur. Hakim karari olmadik¢a 6zel
yazilar agilamaz.

 Ozel yazilar gelen evrak defterine kaydedilmez. Ancak sirket veya
kurumun adina gonderilen 6zel yazilar agilir, kayit ve dagitim islemleri

yapilir.
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Ozel Yaz Tiirleri

* s hayatinda gerek kendiniz icin gerekse ydneticiniz adina 6zel yazi yazmak zorunda
kalabilirsiniz.

* iletisim halinde oldugunuz meslektaslariniza tebrik, tesekkiir, teselli yazisi yazmaniz
s6z konusu olabilir ya da sirket adina gelen 6zgecmis basvurularini degerlendirme
goreviniz olabilir. Bu durumda etkili bir 6zge¢mis yazimi konusunda bilginiz
olmahdir.

* Ayni sekilde yoneticinizin izin verdigi 6lglide yoneticiniz adina kisisel ve 6zel yazilari
hazirlamak ve ilgili kisilere gondermek de gorevleriniz arasinda sayilabilir.

 QOzel yazilar; resmi ve is yazilarina gore daha kisa oldugu icin bu yazilari cok kisa
sirede yazabilmeli, distncelerinizi kolay bir sekilde sozciiklere dokebilmelisiniz.
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Elektronik Posta (e-posta) Yazisi

* GUnimuiz is diinyasinda bilgisayar ve internetin her alanda kullanilmasi, hizli olmasi, kagit
israfini dnlemesi gibi nedenlerden 6tirl e-posta aracihgiyla iletisim kurulmaktadir.

E-posta ile yazili mesaj aktariminda dikkat edilmesi gereken bir takim unsurlar vardir:
* Gonderme tusuna basilmadan dnce yazi son kez kontrol edilmelidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 369
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E-posta ile yazili mesaj aktariminda dikkat edilmesi
gereken bir takim unsurlar vardir:

* Gonderme tusuna basilmadan 6nce yazi son kez kontrol edilmelidir.
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E-posta ile yazili mesaj aktariminda dikkat edilmesi
gereken bir takim unsurlar vardir:

* Konu (subject) bolimiine acgiklayici bilgi yazilmahdir. Her glin ylizlerce e-posta
alan kisiler icin e-postalarin okunmasi zaman alan bir istir. Bu nedenle e-
postalarin “konu” kismi mutlaka kisaca belirtiimelidir. Boylece aliciya, eger
ilgilenmiyorsa, okumadan silme firsati vermis oluruz. Cok genel, anlasilmaz
konu basliklari kullanilmamalidir.

**QOrnegin “Rapor” yerine “Aralik ayi bilanco raporu” seklinde yazmak daha
uygundur.
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E-posta ile yazili mesaj aktariminda dikkat edilmesi
gereken bir takim unsurlar vardir:

* Elektronik postada buyuk harf kullanilmamaldir. Blyuk harf
“bagirmak”, karsidakine sert bir ifade kullanmak anlamina gelir.

* Kagida dayali yazismalarda da yazinin tamamini biyuk harfle
yazmayiz. Gerekli gordtigtimuz yerlerde (bashk vb) bliylk
harfleri kullaniriz. Eger bir seye vurgu yapmak istiyorsak <...>
isaretleri arasina yazmaliyiz.
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E-posta ile yazili mesaj aktariminda dikkat edilmesi
gereken bir takim unsurlar vardir:

* Diger is mektuplarinda kullanilan hitap ve saygi ifadelerini e-
posta yaziminda da kullaniimalidir.

**Sayin Ahmet Giiler, Sevgili Belgin gibi.
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E-posta ile yazili mesaj aktariminda dikkat edilmesi
gereken bir takim unsurlar vardir:

* Selam yerine slm, tesekkir yerine tsk. gibi kisaltmalar ya da
sekilli ifadeler (© gibi) kullanilmamalidir. is cevrelerinde bu tip
uygulamalar profesyonellikle bagdastirilamaz.

**Dolayisiyla 6zellikle kurumsal e-postalarda mimkin olan en
formel yontem kullaniimahdir.
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E-posta ile yazili mesaj aktariminda dikkat edilmesi
gereken bir takim unsurlar vardir:

* Yazim kurallarina ve noktalama isaretlerine uyulmalidir.
* Tirkce karakter yazimina dikkat edilmelidir.

e Calisilan sirketin e-posta adresi kullanilmahdir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr B75
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E-posta ile yazili mesaj aktariminda dikkat edilmesi
gereken bir takim unsurlar vardir:

* Ayni elektronik mektubu birden cok kisiye gonderirken,
gonderdigimiz adreslerin baskalari tarafindan goriilmesine
engel olmaliyiz. Coklu gonderilerde adresleri giden ya da bilgi
satirina degil, gizli satirina yazmalyiz.
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E-posta ile yazili mesaj aktariminda dikkat edilmesi
gereken bir takim unsurlar vardir:

 Elektronik postayi gonderdiginiz kisiye en son ne zamana kadar
cevap vermesi gerektiginin de belirtiimesinin 6nemli
unsurlardandir.

* Bir tarih belirtiimediyse e-postalara gorgu kurallarina gére en
fazla 3 guin icinde cevap verilmesi gerekir.
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Elektronik Posta (e-posta) Yazisi

Kime : nihal@hotmail.com
Bilgi

Konu : Yeni makale

Nihal Hanun Merhaba,

Web siteniz i¢in istediginiz makaleyi ek dosya halinde génderiyorum. Umarun isinize yarar.
Calismalarimzda kolayliklar dilerim.

Saygilarunla.

Ogr.Grv.Unver U. BAYRAMLI

Anadolu Universitesi

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 378

Mesleki Yazismalar Dersi 189



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giliz D6nemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

X
ﬁ RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Elektronik Posta (e-posta) Yazisi

Kime : nbozturk@anadolu.edu.tr
Bilgi : osen(@anadolu.edu.tr
Konu : 2. ve 4.iiniteler

Sayin Hocam.

“Mesleki Yazismalar™ kitabinin 2. ve 4.{initelerini tamamladim. Ek dosya halinde génderiyorum.
Hafta sonu gehir disinda olacagun i¢in geri bildiriminizi ancak pazartesi giinii degerlendirebilecegim.

Saygilarunla.
Unver
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 379
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Tebrik Yazisi

« lyi dilekleri sunmak, basarilari kutlamak ve mutluluklari paylasmak amaciyla
kisi ya da kurumlara yazilan yazilara tebrik ya da kutlama yazisi denir.

* Tebrik yazilari bayram, yilbasi, nisan, diigin, nikah, dogum, kurulus
yildonimi, agilis glindi, yeni bir gbéreve atanma vb. anlari paylasmak
amaciyla yazilr.

* Tebrik yazisi 6zel giin ve tarihlerde gonderildigi icin zamaninda yerine
ulagsmasi cok 6nemlidir.
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Tebrik Yazisi

* Tebrik yazisi; mektup, telgraf, faks, e-posta, 6zenle secilmis basili tebrik
metinleri ya da sosyal paylagim siteleri araciligiyla génderilebilir. Eger basih
metin kullanilacaksa basina el yazisi ile bir hitap ifadesinin yazilmasi ve
imzalanmasi bir nezaket kuralidir. El yazisinin diizgiin ve okunakl olmasina
dikkat edilmelidir. Tebrik yazilari agik ifadeli, igten, nazik ve kisa olmali, asiri
duygusalliktan kaginilmalidir.

* Genellikle tebrik yazilarinin ilk ciimlesinde tebrik edilecek konu belirtilir,
uygun bir saygi ya da sevgi ifadesi ile yazi tamamlanir.
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Tebrik Yazisi

10/10/20..
Sevgili Tanju.

“Insan Kaynaklar Yoneticilii ne atanmandan dolay: seni tebrik eder. basarlarimin devamim
dilerim. Sevgilerimle.

Haldun ULUSOY

Saym Meltem GOL.,
Size esinizle birlikte huzurlu ve saglikl bir yagam dilivorum. Tebrik eder, mutluluklar dilerim.
Saygilarimla,
Unver UBAYRAMLI
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 382
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Tesekkiir Yazisi

* Kisi veya sirketlere memnuniyet bildirmek amaciyla yazilan yazilara
tesekkir yazisi denir.

* Tesekkir yazisi, misterilere yazilabildigi gibi, kisinin kendisinin ya da bir
yakinin hastaligini atlatmasina yardimci olan ve sikintili glinlerinde yaninda
bulunan dostlarina, saghk kurumlarina, tedaviyi Gstlenen ya da ameliyati
gerceklestiren saglik ekibine de yazilabilir.

* GUnUmuzde gazeteye ilan vererek ya da sosyal paylasim siteleri araciligiyla
da tesekkiir etmek yaygin hale gelmistir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 383
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Tesekkiir Yazisi

Sayin Prof.Dr.Sait KESKIN

Gecirmis oldugum g6z ameliyat sonucunda, gerek basarili operasyonunuz gerekse profesyonelliginiz ve
insancillimizla gostermis oldugunuz ilgiden dolayi size ve ekibinize tesekkiirlerimi sunarim.

Saygilarimla,
Ahmet HAN
Mali Miisavir
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 384
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Tesekkiir Yazisi

Saym Yrd. Doc. Dr. Nuran Oztiirk Baspimnar
Anadolu Universitesi

Saym Hocam.
Oncelikle degerli uygun goriislerinize ¢cok tesekkiir ederim. Davetiniz tizere 25 Ekim 2011 Sal: giinii saat:

14.00°de Anadolu Universitesi AKMde yapilacak toplantiya katilmaktan bityiik bir memnuniyet
duyacagim. Ailenize selamlarimu iletir, calismalarmizda kolayliklar dilerim. Saygilarimla,

Yrd. Do¢. Dr. Mehmet Altinéz

Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler MYO
Miidiir Yardimeisi

Opera - Ankara

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 385
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Oziir Yazisi

* |s yasaminda elde olmayan nedenlerden dolayi taraflar sézlerini bazen yerine
getiremeyebilirler ya da herhangi bir nedenden 6tiirli hata yapilabilir. Bu gibi
durumlarin meydana gelmesi halinde, kusurlu veya hatali olan taraf, iliskilerin
bozulmamasi arzusuyla ve bir nezaket kurali geregi 6zir yazisi yazar.

* Bu vyazilarda 6zre neden olan durumun elde olmayan nedenlerden
kaynaklandigi belirtilir. iliskilerin en (ist seviyeye cikarilmasi icin elden gelenin
yapilacagi ifade edilir. Usullince 6zur dilenir ve hatanin tekrarlanmayacagi
konusunda karsi tarafa gtiven verilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 386

Mesleki Yazismalar Dersi 193



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giliz D6nemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

N
ﬁ RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

Oziir Yazisi

14/12/20..
Saym Fatih TUNCEL.

Bagvurunuz tarafimizdan incelenmistir. S6z konusu incelemede, hatanm muhasebecimizin ddeme
listesinde yaptig1 bir yanhshktan kaynaklandig1 sonucuna varilnustir. Alacakli oldugunuz tutar 1000 (bin)
t olup; banka hesabmiza 14/12/20.. tarihi itibariyle vatmilmgtir.

Durumun bir vanhshiktan kaynaklandigim anlayisla karsilamamzi umar, calismalarmizda basarlar
dileriz.
Saygilarinizla,

Aydmn SEN

Bolge Miidir Yardimceist
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Oziir Yazisi

Sayin Nedret AVCI,

12/03/2012 Cuma gimii yapmis oldugumuz telefon konusmasmdan somra buzdolabmiz ile ilgili
belirtmis oldugunuz durum ekibimiz tarafindan degerlendirilmistir. YarattiSumz sorun nedeniyle
oncelikle sizden 6ziir diler. yeni firliniintiziin ve {irlin yannda hedivemiz olan kahve makinesinin 2 giin
icinde adresinize gonderilecegini bilgilerinize sunariz.

Saygilarimzla,

Mehtap SOZERI

Pazarlama Miidiirii
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Istifa Yazisi

* |stifa etmek zor, hassas bir karardir ve oldukca da zorlu bir siirectir. Bu
sebeple istifa sireci profesyonelce yuratilmelidir. Cesitli gbrev ve
pozisyonlardan istifa etmek istedigimizde bunu bir yazi ile yapmaliyiz.

* Herhangi bir vakif, dernek lyeligi ya da baskanligindan istifa etmek s6z
konusu olabildigi gibi is yerinden de istifa edilebilir.

**|stifa ederek ayrildiginiz halde ayni isyerine tekrar geri donebilir ya da
calisma arkadaslarinizin referanslarina ihtiya¢ duyulabilirsiniz. Bu nedenle
istifa etme sebebiniz her ne olursa olsun istifa yazisi yazarken dikkatli, 6zenli
ve olumlu olunmalidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 389
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Istifa Yazisi

* istifa yazisinda dncelikle; ise baslanilan tarih, calisilan pozisyonun adj,
istifanin bildirildigi tarih belirtilmelidir.

* Yazi; insan kaynaklari mudurligiine hitaben; ya da genel midurlage yazilir.
* Yazida kullanilan dil 6nemlidir.

» Sirkette edinilen bilgi ve deneyimden bahsedilir.

* Calisma arkadaslarina ve yoneticilere tesekkir edilir.

* Ayrilis tarihi belirtilir.

* Gelecekte gerekli durumlarda yardimci olabilecegi belirtilir.
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Istifa Yazisi

6 aydan az suredir calisiliyorsa 2 hafta 6nceden;

6 ay ile 1.5 yil arasi ¢alisildiysa 4 hafta 6nceden;

1.5 yil ila 3 yil arasi ¢alisildiysa 6 hafta 6nceden,

3 yildan fazla galisildiysa 8 hafta 6nceden verilmesi gerekir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

Calistiginiz firmadan istediginiz anda istifa yazisi yazip ayrilamazsiniz. istifa
siirecinde dikkat edilmesi gereken bir takim prosediirler vardir. istifa yazisinin;

e —

/ |

391

>
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI

Istifa Yazisi

—

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin Dikkatine;

ederim.

30 Eyliil 20..

“Yonetici Asistanligi” gorevinden istifamin kabuliinii ve gereginin yapilmasmi saygilarimla arz

Ozlem DURU

Saymn Kadir Ersoy.

Tesekkiir eder, saygilaruni sunarim.

Esin ELMAS

03/07/20..

12/01/20.. tarihi itibariyle baslamis oldugum “Departiman Sekreterligi” gorevinden ayrilmak istiyorum.
Sirketinizde calistigim stire boyunca hem kariyerime hem de kisisel gelisimime katlalar sagladim.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Veda Yazisi

* isyerlerinden cesitli sebeplerle ayrilan kisiler, yneticilerine ve calisma
arkadaslarina veda yazisi yazar ve e-posta ile gonderir.

* Veda yazisi kisinin istegine baglh bir yazidir.

* Meslekler icinde sadece gazetecilerin (kdse yazari) gazeteden ayrilmalari
okurlarini da ilgilendirdigi i¢in veda yazma zorunlulugu vardir.

**Bu durum biraz da kose yazarlarinin okurlarina karsi sorumluluklarindan ileri
gelmektedir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 393
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Veda Yazisi

Saygideger Yoneticilerim ve Sevgili Arkadaslarim,

25/06/20.. tarihi itibariyle baslayan is hayatun bugiin sona erdi. Sizlerden ayrilmak inanin benim igin
son derece zor. Kariyer gelisimimde bana gostermis oldugunuz ilgi ve yardimlardan dolay: her birinize
cok tesekkiir ederim. Sizleri hi¢bir zaman unutmayacagim. Sevgiyle kalm.

Demet GURBUZ

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 394
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Veda Yazisi

Anadolu Universitesi Ailesine,

Akademik calismalarim, Universitemiz i¢indeki yonetsel gérevlerimin yanisira Avrupa Ogretmen
Egitimi Dernegi’'nde vyiiklenmis oldugum yeni sorumluluklarun nedeniyle Egitim Bilimleri Enstitii
Miidiirliigii gérevinden ayrilmis bulunuyorum.

Enstiti midiri olarak gérev yapmus oldugum siire igerisinde; basta Rektoriimiiz ve Rektor
Yarduncilarimiz olmak {izere, birlikte ¢alisma olanagi buldugum ve birlikte ¢alismaktan mutlu oldugum
tiim Dekanlarinuz, Miidiirlerimiz ve meslektaslarimim gdstermis oldugu hosgorii ve destek i¢in tesekkiir

ederim.
Saygilarimla,
20 Kasim 20..
Prof.Dr. Nihat SOKMEN
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 395
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Bassagligi ve Teselli Yazisi
* insanlarin acili giinlerinde, acilarini paylasmak ve teselli etmek amaciyla
yazilan yazilara bassagligi (taziye) yazisi denir.

* Bassaghgi yazisi kisiye hitaben yazilabilecegi gibi bir aile, topluluk veya
kuruma hitaben yetkili kisilere yazilabilir veya yayinlanabilir.

* Bu amagla kisa bir yazi yazilabilecegi gibi telgraf da gonderilebilir.

* Hastalik, yangin, deprem, kaza ve benzeri bir Gzlintlyle karsilasanlarin
dzantulerini hafifletmek amaciyla da teselli yazilari yazilir.
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Bassagligi ve Teselli Yazisi

(]
[95]

/08/20..

Sayim AKCURA Ailesi,

Yonetim Kurulu bagkaniniz Erol Ak¢ura’nin vefat haberini iiziilerek dgrendik. Sizlere ve tiim
calisanlariniza bagsaglig: dileriz.

Onder Seving ve Ailesi

Sayin Mete Ulus,

Esiniz Niliifer Hanimin gegirmis oldugu rahatsizliktan 6tiirli gegmis olsun dileklerimizi iletir, en kisa
zamanda eski sagligina kavusmasi dilegiyle sevgi ve saygilarimizi sunariz.

Can Erel ve Ailes1
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* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

Kaynaklar:

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09
Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

« Opr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

* Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve
Uygulamalar

 T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Agikégretim Fakdltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Goér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR
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Ozel yaz tiirlerini asagida
toplayabiliriz:

* Tebrik yazisi

* Tesekkir yazisi
e Ozir yazisi

e istifa yazisi

* Veda yazisl

Ozel Yazi Tiirleri

ki basliklar altinda Ozel yaz tiirlerini asagidaki bashklar
altinda toplayabiliriz:

* Elektronik posta (e-posta) yazisi .

* Bassaghgi ve teselli yazisi .

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

Davetiye

Resmi olmayan not
Memorandum

ilan

Ozgecmis

Ozgecmis sunum yazis
Referans (Tavsiye) yazisi

401
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selamlamayad

Mesleki Yazismalar Dersi

Davetiye

a imza bulunmaz.
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* D0gun, nisan, parti, dogum giinl ve cesitli toplantilara katilmalari
arzu edilen kisilere gonderilen kisa davet yazisina davetiye denir.

* Bu tir yazilarda digerlerinden farkl olarak basta ve sonda
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Davetiye

* Davet edenler, davet konusu, davet edilenler, davetiyenin kag kisilik oldugu, davetin
tarihi, glin, saati, yeri, iletisim bilgileridir.

* Davet sahibi salonu diizenlemenin ve misafirlere uygun sekilde yer géstermenin 6nem
tasidigi durumlarda davete katilacaklarin kesin sayisini bilmek isteyebilir.

* Bu durumlarda davetiyenin sag alt kdsesine “Liitfen Cevap Veriniz” veya bas
harflerinden olusan LCV kisaltmasi ve telefon numarasi yazilir.

* Boyle bir davetiye alindiginda davete katilip katilamama durumu, 6zellikle de
katilmanin mimkin olmadigl zamanlarda mutlaka bildirilmesi bir gérgt kurahdir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 403
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* Davetiye genellikle lGglincl sahis agzindan yazilip; bulunmasi gereken konular sunlardir:

Davetiye

* GlUnlUmuzde oldukga yaratici, kisiye 6zel davetiyeler tasarlanabilmektedir.

* Bunlarin bazilari maliyet agisindan klasik davetiyelere oranla daha pahali da
olabilir, ekonomik de olabilir.

* Maliyet agisindan avantaj olarak gorildigl icin ginimuzde davetiyeler
sosyal paylasim aglari kanaliyla ya da e-postayla da génderilebilmektedir.
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Davetiye

Sayim Unver U. BAYRAMLI

Cumhuriyetimizin 88. yilmi kutlamak adina 29 Ekim 2011 Cuma giinii Akademik Kliipte verilecek
resepsiyona katilinunizi rica ederim.

Prof.Dr. Davut AYDIN
Rektor
Tarih  :29 Ekim 2011
Yer : Akademik Klip
Saat 2 19:00

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 405
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Resmi Olmayan Not

* |s yasaminda bir belge havale edilirken kisa bilgiler yazmak, yerinde olmayan bir
kisinin masasina mesaj yazip birakmak ya da arkadasiniza gelen telefon mesajini not
almak gerekebilir. iste bu amaclarla yazilan yazilara resmi olmayan notlar denir.

* Elyazisiile yazilan bu tir notlar kisa mesajlari iletmenin en hizli ve kolay yollarindan
biridir. Bu konuda 6nemli bir husus resmi olmayan notlarin isyerinde birlikte
¢ahsilan kisiler arasinda yazilmasidir.

* Bir baska sirketin ¢alisanina ya da bir misteriye bu tir bir not yazilmasi dogru
degildir.
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Resmi Olmayan Not

* Not yazacak kisinin 6ncelikle iletmek istedigi 6nemli noktalar hakkinda net bir
fikrinin olmasi, bu fikri hizli ve basit bir dil kullanarak kisaca anlatmasi; saat,
tarih, telefon numarasi gibi gerekli tim ayrintilari vermesi; gerekirse daha fazla
ayrinti icin nerede ya da hangi telefonda bulunacagini belirtmesi ve en
onemlisi de tiim bunlari okunakli bir yaziyla yazmasi gerekir.

e Cunku kotd yazilmis, kimsenin okuyamadigi bir notun higbir anlami
olmayacaktir. Not yazildiktan sonra mutlaka imzalanmalidir.

* Notu okuyan kisi yazani tanimiyorsa notu yazan adini, soyadini, bolimund,
konumunu, telefon numarasini (dahili), e-posta adresini yazmalidir.
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Resmi Olmayan Not

Saym Hocam.

Diplomanu almak i¢in okula geldigimde sizi de ziyaret etmek istedim ancak sehir dismnda oldugunuzu
ogrendim. Kartvizitimi birakiyorum. Bursa’ya geldiginizde ararsaniz beni onurlandirirsiniz.

10/01/2012
Giilgin DOGAN

2009 Biiro Yonetimi Yonetici Asistanlif Mezunu
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Memorandum

* Yonetimin sirket ¢alisanlarina bilgi vermek ya da talimatlarda
bulunmak amaciyla yazdiklari yazilara memorandum denir.

* Memorandum sézcuginin anlami “hatirlanacak sey” anlamina
gelmektedir.

* Yalnizca sirket icinde 6nceden hazirlanmis formlara yazilir. Formlarin
Uzerine “memorandum” bashgi basilir.
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Memorandum

* Memorandumlar yazildiklari kagidin 6lglisiine gore A4 veya
A5 olarak adlandirihir.
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Memorandum

e Aktarilmasi gereken bilgi uzun ise; yeni bir binaya tasinma ya da
baska sirketlerle birlesme gibi blylk politika degisiklikleri
hakkinda ayrintilari bildirmek, yeni uygulamalari tanitmalk,
kullanilacak yeni bir teknoloji ile ilgili kullanma talimatlarini
duyurmak gibi amaclarla A4 boyutu kullanilr.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Memorandum

e A5 boyutu ise yeni bir uygulama hakkinda kisa ve 6z talimatlar
vermek, tek bir maddeden olusan bir bilgi iletmek; ¢alisanlara bazi
kural ya da diizenlemelerin varhgini hatirlatmak, bilgi ve 6neri rica
etmek gibi kisa mesajlari iletmek icin kullanihr.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Memorandum

* Memorandumlar birodaki yardimci hizmetli veya dahili posta ya
da e-posta sistemiyle iletildikleri icin sirketteki herkes tarafindan
kolaylikla gorulebilir ve okunabilir.

* Bu nedenle gizli bilgiler icin memorandum kullanilmaz. Bu
durumda ilgili kisiye “gizlidir” muhra bulunan kapali bir yazi
gonderilir.
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Memorandum

* Memorandumda ana baslik, gonderen ve gonderilen basliklar, tarih
ve referans, konu basligl, metin kismi ve génderenin parafi bulunur.

* Sirketin adi ve adresi yazilmaz.

* Memorandumda, gonderen kisi ya da birim ve gonderilenin adi ve
kurulus icindeki konumu mutlaka belirtiimelidir. Calisanlarin timune
gdnderiliyorsa, “Tiim idari Personele” gibi bir tanimlama yeterli olur.
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Memorandum

* Memorandumda mutlaka tarih ve kisa bir konu bashgi yazilr. ilk
paragrafta kisaca bilgi ya da talimata zemin hazirlanir, ikinci
paragrafta ise metinde asil mesaj verilir. Memorandumda birden
fazla veya karmasik konu ele alinmaz.

* Memorandumun sonunda génderen kisinin parafi yer alir. Ancak
uygulama tamamen sirketin tutumuna baghdir, uygulamada paraf
konulmayan memorandumlarda gorilebilir.
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Memorandum

« iki ya da daha fazla taraf arasinda satis, kitap basimi, ticari
isbirligi gibi konular Gzerinde yapilan anlasmalari gosteren yasal
bir belge niteliginde “anlasma memorandumlari” hazirlanabilir.

* Ancak bu tiir memorandumlarin yazimi uzmanhk
gerektirdiginden genelde muhasebeciler, avukatlar veya sirket
ust dizey yoneticileri tarafindan hazirlanir.
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Memorandum Ornegi

MEMORANDUM
Génderilen . Tiim personel
Gonderen : Cahit YAZICI, Genel Miidiir
Tarih 15 Mayis 20..
Konu : Televizyon cekimi

25 Mayis 20.. Persembe giinii 10:00-12:00 saatleri arasinda &6zel bir televizyon kanal sirketimizde ¢cekim
vapacaktir. Bazi calisanlarla da roportaj yapilacaktir. Her birimin konuyla ilgili hazirliklarini bir an énce
tamamlamasini ve birim yoneticilerinin réportaj yapacak elemanlarinin isimlerini 20 Mayis 20.. tarihine
kadar yonetime bildirmesini rica ederim.
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llan
* ilan, kisilerin bir konuya dikkatini cekmek, etkili olmak ve hizli sonug
alabilmek icin yazilan kisa yazilardir.

* ilan hazirlanirken ne sdylenecegi, nasil sdylenecegi, mesajin nasil dikkat
cekici kilnacagi ve ilanin nerede sergilenecegi 6nemlidir.

* Calisanlarin sagligi ve is guivenligi konusunda ilan yazilabilecegi gibi; bir
hizmeti tanitmak, yaklasan bir indirimi haber vermek ya da bir uygulama
hakkinda galisanlari bilgilendirmek gibi amaglar igin de ilanlar
hazirlanabilir.
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llan
« ilanin icerigine karar verdikten sonra, bunu ifade etmek icin
kullanilacak sozcuklerin secilmesi gerekir. Sozclik seciminde ilanin
kimler tarafindan okunacagi dikkate alinmalidir. Ne olursa olsun
ilanlarda nazik, kisa ve net ifadeler kullanilmali ve okuyan kisiyi
kizdiracak ya da glicendirecek sézcukler kullanilmamalidir.

e Ornegin calisanlar arasinda ayrim yapildigi izlenimi yaratacak
“Isciler giremez” gibi bir ifade yerine “Tehlikeli madde yaklasmak
yasaktir” gibi yasaklama nedenini vurgulayan ifadeler
kullanilmalidir.
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Etkili bir ilanin hazirlama ilkelerinde sunlara dikkat edilmelidir:

* ilan bashgi acik ve net olmalidur.

* ilanlarin pek cogu “Dikkat” sézcugi ile baslar ancak bu giris
genellikle etkili olmaz.

* Bunun yerine mesajin 6zunu belirten “Personel Toplantisi”,
“Geleneksel Futbol Maci1” gibi basliklar kolay géze carpar ve ilanin
konusunu agik¢a belirtir.
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Etkili bir ilanin hazirlama ilkelerinde sunlara dikkat edilmelidir:

* ilanda verilecek mesaj ne eksik ne de fazla olmalidir.

* Clnkul kisa olsun diye gereginden az yazilirsa mesaj eksik kalabilir, okuyucu
anlamayabilir.

* Uzun olursa da ayrintilar arasinda gergek mesaji vermek giglesir ve kisi
okurken sikilir.

* Bu nedenle mesajin kisa ve anlasilir olmasi gerekir.

* Daha fazla bilgi alinabilmesi i¢in referans kisinin adi, adresi ya da telefon
numarasi yazilarak ilan ayrintilardan arindirilabilir.
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Etkili bir ilanin hazirlama ilkelerinde sunlara dikkat edilmelidir:

* ilan yazilirken satir aralarinin acik olmasina, Ustte, altta ve
yanlarda bosluk birakilmasina dikkat edilmelidir.

* ilanda dikkat cekilmesi istenen énemli sdzciikler renklendirilebilir,
alti cizilebilir, |cerceve icine alinabilir,| farkli satirlarda tek basina
yazilarak etrafi bos birakilabilir.
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Etkili bir ilanin hazirlama ilkelerinde sunlara dikkat edilmelidir:

* ilanda fotograf, resim veya karikatiir kullanmak mesajin daha kolay
anlasiimasini saglar.

 Ornegin; bir fabrikada eldiven, gézliik ve maske resimleri; o
bolgede calisilirken bu malzemelerin takilmasinin zorunlu
oldugunu anlatir.
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Etkili bir ilanin hazirlama ilkelerinde sunlara dikkat edilmelidir:

* ilan herkesin okuyabilecegi uygun yer ve yiikseklige asilmalidir.

* ilan tahtalarinin etkin kullanimi icin béliimlere ayrilmasi uygun olur.
Ornegin saglik ve giivenlik, personel ve sendika duyurulari, acil
duyurular gibi.

* ilan tahtalarinda diizenlilik cok &nemlidir. ilanlarin (st (iste
asllmamalarina, suresi ge¢mis ilanlarin kaldirilmasina dikkat edilmelidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 424
L —_—

Mesleki Yazismalar Dersi 212



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giliz D6nemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

"
ﬁ RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

ilan Ornegi

DIKKAT!

Asagida adlart yazih 6grencilerin 30/12/20.. Cuma giinii saat 18:00’e kadar Dekanlik Sekreterligine
gelmeleri 6nemle rica olunur.

Atiye YAVUZ
Mine SOLGUN
Dilara KOCAK
Alper SARGIN
DEKANLIK

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 425
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ilan Ornegi

ASURE GONU

23/11/20.. Persembe giinii 12:00-14:00 saatleri arasimnda okulumuz bahgesinde Ascilik Programi
dgrencilerimizin yapacagi asure servisi vardir. Biitiin 6grencilerimizi ve calisanlarimizi bekliyoruz.

MUDURIYET
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Kaynaklar:

* Dersimize ait bu notlarin hazirlanmasinda eserlerinden yararlandigim ¢ok
degerli hocalarimiza tesekkiirii borg bilirim...

* https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf, 09

Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik,

» 0gr.Gor. Fahri OZKAN, Recep Tayyip Erdogan Universitesi

Uygulamalar

 Hakan Kog, Menekse Tarhan Oztoprak Yazisma Teknikleri Ornekler ve

e T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2536 Acikdgretim Fakiiltesi Yayini No:
1507; Yazarlar Ogr.Gér. Orkun SEN, Ogr.Gér. Unver UNLU BAYRAMLI Editér
Yrd.Do¢.Dr. Nuran OZTURK BASPINAR

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Mesleki Yazi

RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI

Ozel yazi tiirlerini asagidaki basliklar altinda

oplayabiliriz:
Elektronik posta (e-posta) yazisi
Tebrik yazisi
Tesekkur yazisi
Oziir yazisi
istifa yazisi
Veda yazisi
Bassagligi ve teselli yazisi

Ozel Yaz Tiirleri

altinda toplayabiliriz:

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

Davetiye

Resmi olmayan not
Memorandum

ilan

Ozgecmis

Ozgecmis sunum yazisi
Referans (Tavsiye) yazisi

Ozel yazi tiirlerini asagidaki bagliklar

430
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OZGECMIS

* Kisilerin is bulma stirecinde kendilerini potansiyel isverenlere tanitmak
amaciyla yazdiklari 6zel yazilara “6zge¢cmis” denir.

» Ozgecmis yerine Latince “Curriculum Vitae” kisaltmasi CV (sivi seklinde
okunur) kullaniimaktadir.

* Kisiler calismak istedikleri isyerine ve yoneticilere 6zgecmis araciligiyla
egitimlerini, deneyimlerini, ilgi alanlarini ve kisisel becerilerini yazarak ise talip
olurlar.
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OZGECMIS
« Ozgegmis hazirlamak is bulma stirecinde ilk ve en 6nemli adimlardan

biridir.

* Bir ¢ok kisi 6zgecmisin is basvurusunda formalite geregi hazirlanmasi
gereken bir belge oldugunu distnir. Bu blylk bir yanilgidir.

« Ozgecmis kisisel bir reklamdir, baska bir deyisle isverenlere kisinin ise
uygun oldugunu gosteren ana pazarlama aracidir.
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OZGECMIS

« Ozgecmis ise alinmak icin degil, gériismeye kabul edilmek igin
yazilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 433
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OZGECMIS

* Sirketlere her ay ylzlerce 6zge¢mis gelir ve insan kaynaklari
yoneticileri bu 6zgecmisleri hem bicimsel hem de icerik olarak
inceleyip elerler.

« Ozgecmiste en dnemli izlenim ilk 30 saniye icinde edinilir ve bu
ilk izlenim olumlu olursa kisi gériismeye (mulakata) ¢cagrilir. Bu
nedenle 6zgegmisin amaci kisinin kendisini isverene en iyi sekilde
sunmaktir.
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« Ozgecmis hayat hikayesi degildir, kisiye 6zgi ve farkh olmalidir.

« Ozgecmis bir nevi yoldaki isaret levhalarina benzemelidir. ilk
bakista neyin dnemli oldugunu gostermeli, kolay okunmali ve
okuyana “Aradigim kisi bu olabilir” dedirtmelidir.
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OZGECMIS

* isveren, kisinin dzge¢cmisini hazirlarken zaman harcadigini, yazi
karakterinden bicimine kadar her tiirli detaya 6zen gosterdigini
anlamalidir.
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OZGECMIS

 Ozgegmis farkli tiirlerde hazirlanabilir. Ozgecmis tiirleri sunlardir:

* Kronolojik (zaman sirali) 6zge¢mis: Kronolojik 6zge¢mis en fazla kullanilan
O0zgec¢mis tlrlidur ve bu tirde is, egitim, sertifika gibi bilgiler en sondan
baslayarak ters tarih sirasina gore siralanir.

« Islevsel 6zge¢mis: Esas 6nemli olan tarih degil, beceri ve basarilari
vurgulamaktir.

* Karma 6zge¢mis: Kronolojik ve islevsel 6zge¢mislerin bir araya getirildigi
0zgegmis turleridir. Bu tirde hazirlanmis 6zgegmislerde islevsel 6zgegmisin
tiim yapisi korunur ve is deneyimi daha belirgin bir halde sunulur. is deneyimi
islevsel 6zge¢mise gore daha fazla, kronolojik 6zgecmise gore ise daha az
belirgindir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 437
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Ozge¢mis Ana Basliklari

« Ozgecmise her bilgi yazilmaz. Kisinin ise kabul edilmesini
saglayacagini distindugi ozellikler yazilir.

* Mankenlik icin kilo, boy gibi bilgiler nemliyken asistanlik icin 6nemli
degildir. Ozgecmis kisinin kendi tanitimini yaptigi énemli bir aractir.
Dolayisiyla, 6zgecmiste yer alacak bilgiler kisiyi iyi tanitmalidir.

* Hangi 6zge¢cmis tliriinl secerseniz secin genel olarak her 6zgegcmiste
asagidaki bilgiler bulunmalidir:
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OZGECMIS

iletisim Bilgileri

iletisim bilgileri sayfanin en Ustiine ve ortalanarak verilir: Ad,
soyad, adres, telefon, e-posta bilgileri yazilmalidir.

Adi: Sinan Soyadi: Temiz seklinde ayri ayri yazmak yerine Sinan
Temiz seklinde ad soyad bilgilerini vermek daha uygundur.

Adres yazilirken posta kodu da yazilmalidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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OZGECMIS
* iletisim Bilgileri

* E-posta adresinde dikkat edilmesi gereken 6nemli bir husus

n u

“yosunkokusu”, “aslantaraftar” gibi rumuzlarin kullanilmamasi

adres kullaniimalidir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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iletisim Bilgisi Ornegi

Sinan TEMIZ
Battkent Mah. Demet Sok.
Koza Sitesi 8/4 26600 ESKISEHIR
(0332) 666 66 66 / stemiz(@gmail.com
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OZGECMIS
* Egitim Bilgileri
* Yeni mezun olan ve fazla is deneyimi olmayan adaylarin 6zge¢cmis yazimina
egitim bilgileriyle baslamasi uygundur. Egitim bilgileri yazilirken ilk siraya; en

son mezun olunan okul ya da halihazirda devam eden okul yazilir. Bunun nedeni
adayin en son hangi okulu bitirdigine bakilmasidir.

* Batln okullarin siralanmasi (anaokul, ilkokul vb.) sart degildir. Genellikle
Universite ve lise bilgilerinin yazilmasi yeterlidir. Egitim bilgileri yazilirken okula
giris yih ve mezuniyet yili belirtilmelidir. Mezuniyet notu istenirse yazilabilir.

* Egitim halen devam ediyorsa dnce okula giris yili yazilir ve sonra Ui¢ nokta (...
konur. Ug nokta “halen egitimim devam ediyor” anlamini tasir.
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Egitim Bilgisi Ornegi

EGITIM BILGILERI:

Anadolu Universitesi A¢ik Ogretim Fakiiltesi
Kamu Yénetimi

Osmangazi Universitesi

SHMYQO (Tibbi Laboratiar)

Cumbhuriyet Lisesi/Eskisehir

(2009-...)

(2006-2008)
(2004-2006)

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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Egitim Bilgisi Ornegi

EGITIM:

Anadolu Universitesi

IIBF (Maliye)

Haziran 2010 (Mez.ort: 3.00/4.00)
Kadikéy Anadolu Lisesi

Haziran 2006

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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OZGECMIS

* [s Deneyimi

* |s deneyimi olan adaylarin 6zgecmislerine iletisim bilgilerinden sonra is
deneyimlerini yazarak baslamasi uygun olur.

* |is deneyiminde en son calisilan yer en dnce yazilir. S6z konusu is; en son
calistiginiz ancak ayrildiginiz bir is ya da halihazirda calismakta oldugunuz
bir is olabilir.

* Bu bolime calistiginiz firmanin adi, giris ve ¢ikis tarihleriniz ve gérev
unvaniniz mutlaka yazilmalidir. Bunlar temel bilgilerdir. is yerindeki calisma
tarihinizi yazarken 6nce giris, sonra da c¢ikis tarihi yazilmalidir. (2009-2012)
gibi.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr S— 445
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OZGECMIS

* Is Deneyimi

* Hali hazirda calistiginiz bir is varsa once ise giris tarihinizi yazip
sonra egitim bilgilerinde oldugu gibi ic nokta (...) ile ¢ikis tarihi
kismini belirtmeniz gerekir. U¢ nokta (...) “halen calisiyorum”
anlamina gelir.

* Yeni mezun olan adaylar staj bilgilerini is deneyimi bolimunde
belirtebilirler.
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_ OZGECMIS

* Is Deneyimi

* insan kaynaklar yoneticileri “gelecek performansi anlaminin en iyi yollarindan
birinin gegmis performansi incelemek olduguna” inanirlar.

« Ozgecmise yapilan tiim parali, parasiz, full time ve part time isler yazilmalidir
diye bir kural yoktur. Onemli olan isverene eski deneyiminizi anlatirken ayni
zamanda onun sirketine neler katabileceginizi gostermektir. Bu nedenle ¢ok
fazla is tecriibeniz varsa, ¢ok kisa ve part time olanlardan baslayarak elemeler
yapabilirsiniz.

* Baska bir deyisle bu bollime basvurdugunuz yerin gereksinimi olan yetenek
ve kaliteleri gelistirmenizi saglamis olan tiim isleri yazmalisiniz.

* Unutmayiniz ki ¢ok fazla isyeri degisikligi de isverenler ve yoneticiler tarafindan
hos karsilanmamaktadir. seyhan dastan@erdogan.edutr aa7
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OZGECMIS

* s Deneyimi
 “Sorumluluklar” diye bir baslik atmayin. Ozgecmisiniz is taniminizi yazacaginiz
yer degildir.

* “Yonetici Asistan1” dediginiz zaman insan kaynaklari yoneticileri yaklasik
olarak ne yaptiginizi anlarlar.

* Onlara “yazismalari yapmak icin ¢caba gosterdiginizi” yazmayin. Yaptiginiz
islerin boyutlarini ve neler basardiginizi somut bir sekilde ifade edin.

¢ Ornegin “Dakikada 30 sozciik yazarak yazismalara harcanan zamani yiizde 10
azalttim” demek hem somut hem de etkili bir bilgi olacaktir.
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OZGECMIS

* is Deneyimi

« Ozgecmiste maas ve daha dnceki isyerlerinizden ayrilma nedenleri
yazilmaz.

* Bu konular gériisme sirasinda ayrintili bir sekilde konusulacak
konulardir.

* is deneyimi bdlimiine amirlerin ve yéneticilerin adlari ve firma
adresi yazilmaz. Ancak firmanin bulundugu sehir yazilabilir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 449

N
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI _
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* s Deneyimi

* Son galistiginiz firmanin ismini yazmamak, “bir 6zel sirket” gibi ibareler
kullanmak dogru degildir.

* Unutmayin ki sizin nerede ¢alistiginizi bilmezlerse 6zge¢misinizden
etkilenmeleri mimkiin olmaz.

* Is deneyiminiz yoksa, part time iste de galismadiysaniz ve stajiniz da
yoksa “Is Deneyimi” bashginin altina “is deneyimim yoktur” diye
yazmayin.
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is deneyimi Ornegi

IS DENEYIMI:

Koza Park Otel/Bodrum Onbiro Muhasebe Eleman (2010-...)
Clup Otel Murat Reis/Fethiye Resepstyon (2007-2010)
Richmond Otel/Alanya Resepstyon Staj (Tem.2006)
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is Deneyimi Ornegi

IS DENEYIMI:
2008- 2011 Doga Turizm Incoming Md. Yrd.

Incoming departmaninin tiim idari islerinden sorumlu olarak 18 kisilik bir ekibi yonetti.Yilda 285 yabanci
ve 155 yerli turist grubunun gelisini organize etti.

2006- 2008 Doga Turizm Incoming Béliim Sefi
Incoming bolum sefi olarak gruplarin razervasyonlarim yapti. grup geldiginde operasyona yardimei oldu.
2001-2005 Clup Otel Murat Reis Resepsiyon Elemamn: (Staj)

Resepsiyon boltimiinde her konuda, diger boltimlerle iletisim kurarak staj yapti.
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Yabanci Dil
Bu bélimde yasanan en biytik sorun yabanci dil bilgisinin derecesini yazma
konusunda yasanmaktadir.

Yabanci dil egitimi yapan bir egitim kurumundan mezun olduysaniz yabanci
dil bilgisi dereceniz ile ilgili “cok iyi” dediginizde bunu yeteri kadar
desteklemis olursunuz. Bir kursa giderek dil 6grendiyseniz derecenizi
yazdiktan sonra gittiginiz kursu, hangi yil ve slre gittiginizi yazin.

Yabanci dili olmayanlar “Yabanci Dil” diye baslik atip altina “yok” ya da
“bilmiyorum” diye yazmamaldir.

Bu durumda yapilmasi gereken 6zge¢miste “yabanci dil” boliimiine yer

vermemektlr‘ seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 453
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OZGECMIS

* Yabanci Dil

* Yabanci dil varsa “cok iyi”, “iyi”, “orta” gibi sifatlar yerine o dili nerede, nasil
ogrenildiginden sz etmek ya da ne kadar bildiginden bahsetmek daha uygun
olur.

+ “Telefonda konusmalari yapabilecek diizeyde ingilizce”, “Literatiirii takip
edebilecek diizeyde Fransizca”, “Alman Kiiltiir'de ¢ yil kursa gitti” ya da “iki
yil ingiltere’de calisti” gibi ifadeler daha etkilidir. ingilizceniz yetersiz ise
ingilizce 6zgecmis yazmaniz dogru degildir.
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Yabanci Dil Ornegi

YABANCI DIL BILGISI
Cok iyi derecede Ingilizce

Orta dilzeyde Almanca, Alman Killtiir’de 1 yil, haftada 4 saat kurs ald1.

2010 yili KPDS smavinda 70 puan aldi.
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OZGECMIS

* Bilgisayar ve Biiro Makineleri

* Bilgisayar bilgileri bélimiinde bilinen butlin programlar
(MsOffice, Photoshop, Autocat, 3DMax, Macromediaflash,
Coreldraw vb.) programlama dilleri (Visuel Basic, ASP, HTML vb.)
ve isletim sistemleri (Windows, UNIX vb.) yazilmalidir.

* Bunlarin disinda 10 parmak klavye kullanmayi biliyorsaniz
belirtebilirsiniz.
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Bilgisayar ve Biiro Makineleri Ornegi

BILGISAYTAR
Word, Excell, PowerPoint, Access, ETA Muhasebe Programi,
10 parmak klavye kullanimi
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OZGECMIS
e Kurs/Sertifikalar ve Basari Odiilleri

» Kurs/sertifikalar ister kronolojiye gore isterse de basvurulan pozisyona
gore yazilr.

* Yeni mezun olanlarin sahip oldugu basari belgeleri (onur belgesi, yiksek
onur belgesi vb.) bu bélime yazilabilir. Kurs/sertifika belgeleri ¢ok fazla ise
basvurdugunuz pozisyonla ilgili olanlari yaziniz. Kalabalik yaratmayiniz.

* Kurs/sertifika belgeleri fazla ise onur belgeleri ayri bir bélumde de
gosterilebilir. Kurs/sertifika ile ilgili tarih, yer, kursu diizenleyen kurulusu
adi vb. bilgilerin tam olarak verilmesi gerekir.
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Kurs/Sertifikalar ve Basari Odiilleri Ornegi

KURS/SERTIFIKALAR VE BASARI ODULLERI

“Zaman Yonetimi Egitimi”/Eskisehir Cagdas Yaganu Destekleme Demegi Deniz Yildizi Projes:
(Subat 2011)

“Kampuste Marketing™/ Anadolu Universitesi Marketing Anadolu Kuliib@i (19-20 Mart 2010)
“Onur Belges1™/2010 vili Giiz ve Bahar dénemi

“Bilgisayar Kursu™/ Lider Bilgisayvar Kursu (2009-3 ay)

Umiversiteleraras: Bilarde Yansmasinda takim olarak 3 liik 6dalii /2009 yila

“Ogretmenlerimiz” konulu kompozisyon yarismasmda lise birinciligi/2007 yila
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OZGECMIS
* ilgi Alanlari ve Aktiviteler

* Bu bolim hobiler ve etkinlikler bolimuddr. Kisisel zenginlikleri karsi tarafa
yansitan ve ayni zamanda 6zgec¢misi inceleyen ve gorlismeyi yapan kisi ile
ortak konusma konusu yaratan bir bolimddr.

* “Sinemaya gitmek, kitap okumak, muizik dinlemek” gibi siradan ifadeler yerine
size glcll ve farkli kilacak hobi ve aktiviteler yazin.

* “1960’h yillarin siyah beyaz Tiirk ve yabanci filmlerini seyretmek”, “Tahtadan
oyuncak yapmak”, “Gitar ¢almak”, “TV’de tenis maglari seyretmek” gibi. Okul
etkinlikleri, Giye olunan mesleki kuruluslar ya da 6grenci kullipleri, dergilerde
¢ikan yazilar, konusmalar vb. bu bolimde belirtilebilir.
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OZGECMIS
* ilgi Alanlari ve Aktiviteler

* Gergek olmayan bilgiler yazmayin. Satrang bilmediginiz halde “iyi
oynarim” demeyin.

* Belirsiz ve soyut ifadeler kullanmayin. Ornegin; “Yasamayi
severim”, “cicekler, hayvanlar, insanlar”, “edebiyat”, “firsat
buldukca yeniligi ve gelismeleri izlerim” tlrli ciimleler yanhs

ifadelerdir.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 461
—————— e —_— 4

P
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI -

ilgi Alanlari ve Aktiviteler Ornegi

ILGI ALANLARI VE AKTIVITELER

Fotograf cekmek, bric oynamak, gitar calmak. karikatir cizmek
Universite gazetesinde muhabirhk

Anadolu Unmiversitesi Karryer Kliibiinde aktif iiye/16 toplant: diizenled:

Fakiilte 6renci balosunun organizasyonu/2011
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OZGECMIS

* Kisisel Bilgiler

 Kisisel bilgiler bolim, dogum tarihi, yeri, medeni hal, askerlik durumu,
slrtci belgesi gibi bilgilerin yer aldigi bolimdur. Bu bélimde askerlik
durumunu yalnizca erkek adaylarin belirtmesi gerekir.

* Kadin adaylarin bu tir bir baslik agmasina gerek yoktur. Siriici belgesi
de pozisyonun durumuna gore yazilmasi gereken bir bilgidir.

 Kisisel bilgiler bolimiinde isin durumuna gore gerekli goruliyorsa kilo,
boy bilgileri verilebilir. Ozel giivenlik elemanlari, kabin memurlari,
mankenler i¢in bu tar bilgilerin verilmesi uygundur.
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Kisisel Bilgiler Ornedgi

KISISEL BILGILER

Dogrum Tarihi ve Yeri  : 1985/Istanbul
Meden Hali : Bekar
Askerlik Durumu - Tecilli
Siiriicii Belgesi : B simfi
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OZGECMIS
* Referanslar

* [stege bagli olarak yazilan bir béliimdiir. Referans olarak yazilacak kisilerin is
dinyasinda adindan so6z edilen ve 6nde gelen pozisyonlarda bulunmasi ya da
unvanlara sahip olmasi daha etkili olur. Bazi firmalar referans olarak ayni
isyerinde calisan bir tanidigin gosterilmesini isteyebilir.

* Referans olarak belirtilen kisilerin 6nceden izinlerinin alinmis olmasi oldukga
onemlidir. Referanslarin adi, soyadi, pozisyonu, sirket adi, sirket telefon
numarasi, e-posta adresi mutlaka yazilmaldir.

* Genelde 3 tane referans yeterlidir. Referanslari yazacaksiniz ya sayfanin en
sonuna ya da ayri bir sayfaya yazmalisiniz.
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OZGECMIS

« Ozgecmise “Referanslar istenildigi zaman verilecektir” ibaresi
yazilmaz.
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Referanslar Ornegi

REFERANSLAR
Yrd Do¢ Dr Nuran O BASPINAR Anadolu Universitesi (0222) 335 05 81
Ali Hakan KARLIDAG Devlet Hastanesi/Bashelam (0222) 666 66 66
Mine SOLMAZ Clup Otel MuratReis (0252)3333333
Halkla Iliskiler Miidiirii
— seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 467
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OZGECMIS

* Fotograf
* Kaliteli, yuz ifadesinin dogal, dinamik ve pozitif oldugu vesikalik
bir fotograf konulmalidir.

 Ozgecmise konulan fotografin; asik bir yiiz, asir makyaj, abartili
sac sekli, trassiz bir yliz, spor giyim, fotografcinin fotograftan
blyulk ismi, bezgin ve ¢cokmis bir ifade olmamasina dikkat
edilmelidir.
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OZGECMIS
« Ozgecmiste Kullanilacak Fiiller

» Ozgecmisinizde dogru ve aktif fiiller kullanmaya 6zen gdstermeniz
gerekmektedir. Bu fiillerin 6zelligi aciklayici ve etkileyici olmasidir.

* Fiillerin cimle icinde kullanim 6rnekleri sunlardir:
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OZGECMIS

* Analiz etti: Satislari analiz etti ve artirmak icin 7 yeni proje gelistirdi.

* Arastirdi: gegcmis yillarda karlarin diisiik olma nedenlerini arastirdi ve gerekli
onlemleri alarak ilk yil %30 kar artisi sagladi.

* Artirdi: Satislari %21 artirdi.

* Baslatti: Marmara Uiversitesi’nde “yeniden kullanim” projesini baslatti ve 2
yil stre ile projeye liderlik etti.

* Bitirdi: Bir yillik reorganizasyon projesini 8 ayda bitirdi.

* Biitceledi: Yillik egitimleri departmanlara gore butceledi.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 470
e = "

Mesleki Yazismalar Dersi 235



Recep Tayyip Erdogan Universitesi, 2021-2022 Giz Donemi
Ogr.Gor.Seyhan DASTAN KARADOGAN

E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI /

OZGECMIS
* (Coziimledi: Musterilerin problemlerini ¢6zimlemek icin 5 kisiden olusan ayri
bir bélim kurdu.

* Degerlendirdi: Personel bolimiinde ayda ortalama 345 is basvurusunu
degerlendi.

* Degistirdi: 1.5 yilda sirketin organizasyon yapisini degistirdi ve kademeleri
azaltt.

e Egitti: ise baslayan 234 elemani egitti.

 En aza indirdi: is giicii kaybini ve is kazalarini en aza indirdi.
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OZGECMIS

* Gergeklestirdi: 94 magaza ve merkez teskilatinda ¢alisna basina yillik toplam
62 saat egitim gerceklestirdi.

* Hazirlad:: Egitim amach Tiirkec ve ingilizce 7 kitapgik, 4 katalog ve 2 brosiir
hazirladi.

* Hizlandirdi: Musteri sikayetlerinin ¢oziimlenmesini hizlandirdi ve ortalama
¢O6zUm suresini 1 gune indirdi.

* Inceledi: Yazar ve okur iliskilerini inceledi ve bu konuda iki makale yazdi.
 Kazandi: Rektorlikce verilen “Basari Odiilii”ni kazandh.

e Merkezilestirdi: Uriin dagitim sistemini 3 ay icerisinde merkezilestirdi.
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OZGECMIS

* Organize etti: Yonetim kademelerinde 6 ve ofis kadrolarinda 27 kisinin
ise alimini organize etti.

* Planladi: Tum sirketin yillik reklam calismalarini planladi.

* Sonug¢landirdi: “Musteri Mutlulugu Uygulamasi” konulu arastirmayi 3
ay icinde sonuclandirdi.

* Terciime etti: Almanya’dan gelen 32 brosiri terciime etti ve yayinladi.
* Uyguladi: Tum sirketin otomasyonu ile ilgili projeyi 17 ayda uyguladi.

* Yazdi: Lise gazetesi icin spor ve saglk konusunda 5 yazi yazdi.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 473
B =4

N
E RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI _

Yanls Ozge¢mis Ornegi

Sayin Yetkili,

Fimamizin 05.12.2012 tarnhinde gazetede wvayinlanan ilami ile ilgili olarak asagidaki bilgilerin
degerlendinlerek tarafima gerekli olan yvanitin verilmesmi rica edenm.

1985 Istanbul dogumluyum. Ik ve orta 6gremmmini tamamladiktan sonra Ingiliz Kiiltiir Demeginin
acmis oldugu Ingilizee kurslarnmi tamamlayarak 2006 yvilmin Temmuz aymda iinlit Richmond Otelinde
stajimu yvaptim. Ardindan 3 vil Fethive de Clup Otel Murat Reis Oteli'nde Resepsivonda calisttm. 2010
yilinda Bodrum Koza Park Oteline gecis yaptim ve halen énbiiro muhasebe elemami olarak aym otelde
calismaktayim. Calismakta oldugum otelin turist yogunlugu Fransiz ve Ingilizlerden olugmaktadir.

Anadolu Umversites: AQOF Kamu Yonetimi boliimini bitirdim. IThtivacimz olan rezervasvon sefligi
pozisvonu ile ilgilenivorum. Size bu konuda yardimc: olmaktan memmnunivet duyacagm bilmenizi

1sterim.
Saygilarmla.
Filiz KAYMAK
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Dogru Ozgecmis Ornegi

Unver UNLU
Batikent Mah. Calisanlar Cad.
14/2 ESKISEHIR

(0532) 222 2222

ununlu@anadolu.edu.tr
is DENEYIMI
Anadolu Universitesi (2008-...)
Rektor Yardimeilig: Asistanlig
Dedepark Otel (2005-2008)

Genel Miidiir Asistam

EGITIM

Anadolu Universitesi (2003-2005)

Eskisehir Meslek YO (Biiro Yoén.ve Yon. Asistanhig Prog.)

Cumhuriyet Lisesi (2000-2003)
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Dogru Ozge¢mis Ornegi

YABANCI DiL

Yazismalari yapabilecek, telefonlara bakabilecek ve ziyareteileri karsilayabilecek diizeyde Ingilizce

BILGISAYAR VE BURO MAKINALARI

Microsoft Ofis Programlart, 10 parmak klavye kullanmu (dakikada 45 sdzciik yazabilir), faks, fotokopi
cekimi.

ILGI ALANLARI

Dekorasyonla ilgilenmek. tenis oynamak. tenis maclarim izlemek, blog yazimi ile ugrasmak. yurtdisina
seyahate cikmak.
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Dogru Ozgecmis Ornegi

SERTIFIKALAR

“Resmi Yazismalar™ Katilim Sertifikasi/Anadolu Universitesi Personel Dai. Bsk.Hizmet I¢i Egitimi 2010
“Etkili Ozge¢mis Yazma Egitimi” Katilim Sertifikasy/A.U. Kariyer Kuliibii 2009

“Ingilizce” Sertifikasy/Onder Dil 2008

KiSISEL BILGILER
Dogum Tarihi ve Yeri  : 1986-Ankara
Medeni Hali : Bekar
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Etkili 6zge¢cmis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

* Gériintlisii cok iyi olmalidir: Ozgegmisin yaratacagi etkinin yizde
50’si tasarimindan kaynaklanir.

 Ozgecmisin iyi diizenlenmis olmasi oldukca énemlidir; ¢iinkii
dlizensiz yazilmis bir 6zge¢mis, kisinin karakterinin aynasi olarak
gorulur. Bu tip bir 6zge¢mis, kisinin ciddiyetinden uzak ve is
hayatinda planlama yapmakta zorlanan bir kisi olarak
nitelendiriimesine neden olur.
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

* En okunakli yazi karakterleri Times New Roman ve Arial olup, en
uygun yazi puntosu 11-12’dir. 10 puntodan kuguk punto
kullanilmamaldir. Yazi karakteri ve punto seciminde standart
belirlenmelidir.

« Ozgecmisin uzunlugu genel kural olarak bes yildan daha az is
tecribesi olanlar icin bir sayfa, 5 yildan daha fazla deneyimi olanlar
icin en fazla 3 sayfa olmalidir.
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Etkili 6zge¢cmis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

« Goruntd olarak en uygun kagit rengi beyazdir.

» Eger yaraticilik gerektiren bir pozisyona basvuru yapiliyorsa,
kagit rengi ve yaraticiligi on plana gikaracak bir takim logolar,
figurler kullanmak gerekebilir. Bu tip tasarimlara daha ¢ok
mimar, reklamci veya tasarimci 6zgecmislerinde rastlanir.
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

* Bilgisayarda yazilmalidir: Cok az olmakla birlikte, bazi adaylarin el
yazisi ile biyografi tlirl uzun 6zgecmis yazdiklari goriilmektedir. Bu
tip 6zgecmisler is diinyasinin ilgisini cekmemektedir.
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Etkili 6zge¢cmis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

* Gercek bilgiler yazilmalidir: Ozgecmiste yer alan bilgiler yanlis
veya gercek disi olmamalidir.

 Ornegin; sirf ise kabul edilebilmek icin “yabanci dilim ¢ok iyi”
denmemelidir ¢clinkli goriisme esnasinda bu bilgiye dayanarak
kisiyle ingilizce gériisme yapilabilir ve gercek ortaya cikar.
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

« Ozgecmis kontrol edilmelidir: Ozgecmisin génderilmeden énce
cok iyi kontrol edilmesi gerekir.

* Yazim kurallari, noktalama isaretleri yanls kullanilmis, 6nemli bir
bilginin yazimi unutulmus olabilir. Bu konuda tecribeli bir kisiden
de yardim alinabilir. Bu kisi 6zgecmis hakkinda objektif ve durust
fikirler sunabilecek, ayrintilara 6Gnem veren ve yapici elestiriler
yapabilecek bir kisi olmalidir.
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Etkili 6zge¢cmis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

« Ozgecmis Tiirkce yazilmalidir:

* Is ilani yabanci dilde verilmisse (ingilizce, Fransizca vb.) ve sizinde
yabanci diliniz “iyi” ise o0 zaman o dilde yazilabilir ya da 6zellikle
ingilizce yazilmasi isteniyorsa ingilizce yazilabilir. Bunun disinda
ana dilde yazilmalidir.
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

* Etken fiiller kullaniimalidir: Bu konuya daha dncede degindigimiz gibi
“Kulland, iki katina ¢ikardi, planladi, kurdu, degistirdi, basardi, bitirdi vb.”
gibi t¢linci tekil sahis anlatimiyla yazilmalidir ve gizli 6zne kullaniimalidir.

» Ornegin; “Alman Kiiltiire haftada 3 giin 2 saat Almanca kursuna gittim”
cliimlesi yerine “Alman Kiltlire haftada 3 glin 2 saat Almanca kursuna gitti”
ya da “Anadolu Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi Yiiksek Onur Basari
Belgesi aldim” climlesi yerine “Anadolu Universitesi AOF Yiiksek Onur Basari
Belgesi ald1” seklinde ifadeler kullaniimalidir.
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

» Gonderme islemi titizlikle yapilmalidir: Ozgecmis seffaf bir
dosyaya konularak buyik bir zarfla gonderilmelidir.

* Faks ile gonderilmemelidir ¢linkl faks kagidinin kalitesi iyi degildir.

* E-posta ile gonderilmesi isteniyorsa 6nce word dokiimaninda
0zgecmis olusturulup, ad ve soyad yazarak dosyayi kaydedip
ardindan “ek dosya” halinde gonderilmelidir.

* Ayrica “konu” bolimine “6zge¢mis” seklinde bir bilgi yazilmahdir.
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

« Ozgecmis sunum yazisi yazilmalidir: Gerekli oldugu durumlarda
yazilan, zorunlu olmayip istege bagli olusturulan bir yazidir.

* Baziinsan kaynaklari uzmanlari 6zge¢cmis sunum yazilarini
gereksiz ve zaman alici bulurken bazilari da gerekli
gorebilmektedir.

* Bu konuda dikkat edilmesi gereken baska bir husus eposta ile
gdénderirken dnem arz etmektedir. Ozgecmis sunum yazisina
benzer kisa bir yazinin e-postada yazilip 6zgecmisin gonderilmesi
daha uygundur. Bir baska ifadeyle hic bir yazi yazmadan sadece
ek dosya halinde gonderme isleminin yapilmamasi gerektigidir.
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

* Kompozisyon diizeninde diiz yazi gibi yazmayin. “1980 yilinda
Bursa’da dogdum. ilk, orta ve lise tahsilimi istanbul’da
tamamladim” gibi.

* El yazisiile yazmayin.

 Satir baslarinin hizali olup olmadigina dikkat edin. .
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

Farkl bir 6zge¢cmis hazirliyorum diye anlasilmayan bir form
yaratmayin.

cok fazla degisik puntolar kullanmayin.

Cok kucuk ve silik harfler kullanmayin.

Farkli yazi karakterleri kullanmayin. .
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

« Ozgecmisin timini buyiik harfle yazmayin. Biyik harfi dikkat
cekmek istediginiz bélimlerde kullanin.

* Dikkat cekmek icin her seyin altini gcizmeyin.

 Ozgecmisinizde dilbilgisi ve yazim hatalari yapmayin. .
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

Bir 6zelligi yoksa ilk ve ortaokulu yazmayin.
Ozgecmisinizi ikiye, tice katlayarak gondermeyin, burusturmayin.
Faks ile gdndermeyin.

Sayfanin basina “Ozgecmis” basligi atmayin. .
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

“Ben” ifadesini kullanmayin.
isten ayrilma nedenlerinizi yazmayin.

Anlamini bilmediginiz higbir seyi yazmayin.

“vb., vs.” kullanmayin. .
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

Tarih yazmayin.

imza atmayin.

Gergek olmayan hicbir sey yazmayin.

Abartil bilgilere yer vermeyin. .
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

» “Referanslar istenirse verilecektir” ibaresini kullanmayin.

* Kisisel bilgiler bolimiine gereksiz, fazla 6zel bilgiler yazmayin.
* Basliklaria, b, cyada 1, 2, 3 seklinde siralamayin.

e “Dogum tarihi” yerine “Yas” ifadesini kullanmayin.

4
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Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

* istediginiz Ucreti yazmayin. (Ancak bazi sirketler is basvuru
formlarinda istediginiz Ucreti yazmanizi isteyebilir. Zorunlu
olmadik¢a yazmayin. Yazilmasi zorunluysa sektor ya da pozisyon
arastirmasi yapip makul bir ticret yazin.)
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Ozgecmis sunum yazisi

« Ozgecmis sunum yazisi, 6zgecmisin oniine ilave edilen kisa yazilardir.

« Ozgecmis sunum yazisi 5zgecmise ek olarak yazilan ve 6z gecmiste
belirtilmeyen kariyer hedeflerinin ya da kariyer agisindan énem tasiyan
noktalarin vurgulanmasina yardimci olur.

« Ozgecmis sunum yazisi bilgi ve deneyimlerin timiyle anlatildigi bir yazi
degil, 6zgecmise destek olacak genel beklentileri ortaya koyan bir
metindir.
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Ozge¢mis sunum yazisi
* Elektronik iletisimin 6n plana gectigi glinlimuz is ortaminda 6zgecgcmisler e-
posta ile gonderilebilmektedir.
* E-posta ile gonderirken; 6zge¢cmis word dosyasinda olusturulmali ve ek dosya

olarak ilistirilmelidir. E-postanin metin bolimine ise 6zge¢cmis sunum yazisi
niteligi tasiyan bir yazi yazilmalhdir.

« Ozgecmis sunum yazisi ister A4 sayfasina yazilsin isterse de e-postada yazilsin
mutlaka kisa olmalidir. Yazi en fazla 1-2 paragrafla sinirlandiriimalidir.

 Gonderilecek kisi bilinmiyorsa “Sayin Yetkili”, “Sayin ilgili”; “........A.S. Genel
Madurlagune” gibi genel hitaplar kullaniimahdir.
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Ozgecmis Sunum Yazisi Ornedi

16/12/20..
Sayin Mikail BASPINAR.

11/12/20.. tarihinde gazeteye vermis oldugunuz is ilammzdaki “Yonetici Asistanlig1’™ pozisyonu ile
ilgileniyorum. S6z konusu pozisyon icin aradigimiz egitim, is tecriibesi ve yabanec1 dil bilgisi 6zelliklerine
sahibim. Bilgisayar kullanimimdaki yetkinligim. beyaz esya sektoriindeki is tecriibem ve hizli calisma
tempom ile sirketinizin gereksimi olan pozisyonu gerektigi gibi dolduracagima inaniyorum.

Beyaz esya sektortiniin dinamik isimlerinden biri olan sirketinizde calismak istiyorum wve cevabimzi
beklivorum. Saygilarimla,

imza

Mehmet ULAS
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Ozgecmis Sunum Yazisi Ornegi

Kime
Bilgi

Konu : Emlak Damismam pozisyonu ile ilgili ézgeemis

Sayvin Yetkili.

www.kariyer.net sitesinde yer alan ilanmizdaki emlak damismani pozisyonu ile ilgileniyorum. Emlak
sektdriinde cesitli pozisyonlardaki 3 yila vakin is deneyimimin. ilanda belirtilen “tiim emlak pazarlamasi™
nda farklilik yaratarak deger katabilmem icin bana 6nemli bir avantaj kazandiracag: inancindayim. Ekte
sundugum dzgecmisimde deneyimim. bilgi ve becerilerim ile ilgili detayli bilgi bulabilirsiniz. Diinya
capinda tamnan Snemli markalar yvaratan kurulusunuzda kariyverime devam etmek stiyvornumn.

Konu ile ilgili cevabimzi bekliyvorum. Saygilarunla,

Erding BOZ
Ekler:
1.0zgegmis

2.Diploma
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Referans (Tavsiye) Yazisi

* Kamu kurumlarinda veya 6zel kurumlarda, bir ise ya da orglit icerisinde
bulunan bir kademeye birini 6nermek ve tavsiye etmek icin yazilan yazilara
referans (tavsiye) yazisi denir.

* Sirketler eleman alimi sirasinda karsilikli gériismelerin ve testlerin
tamamlanmasini takiben genellikle adaydan referans yazisi sunmasini isterler.
Bunun altinda yatan esas neden, adayin gortismeler sirasinda aktardigi
bilgilerin dogrulugunu test etmektir.

* Sirketler adayin gegcmis tecriibelerini kendisinden dinlerken, bu tecriibeler
sirasinda gercgeklestirilmis ¢calismanin “kalitesi” hakkindaki bilgiyi Gglnc
kisilerden edinmeyi tercih ederler.
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Referans (Tavsiye) Yazisi

* Referans yazisinin iceriginde adayin bilgi, beceri, yetenek ve
kapasitesinden so6z edilir.

* Ayrica basvurdugu pozisyon icin daha 6nceki deneyimlerinden
ve yurattugu faaliyetlerle ne derece basarili bir kisi oldugu
belirtilmelidir.
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Referans (Tavsiye) Yazisi

* Adaylarin referans yazisi yazmalarini talep ettikleri kisileri
belirlerken, is tecribesi olan adaylarin dnceden ¢alistiklar
isletmelerde birebir calistiklari yoneticilerden rica etmeleri,
okuldan yeni mezun olan adaylarin ise, lGniversitede ders aldiklari,
proje ve tez calismasi yaptiklari 6gretim elemanlarindan talep
etmeleri uygun olacaktir.
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Referans yazisi istenecek kisinin éncelikle;

Hakkinda referans verilecek kisi ile bire bir ¢calismis olmasi,

Adayi iyi taniyan ve ozeliklerini bilen bir kisi olmasi,

Aday ile arasinda olumlu iliski olmasi

Yazinin gonderilecegi kisi ya da kurumca soézline glivenilecek bir
kisi olmasi gerekir.
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Referans Yazisi Yazarken
Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar Sunlardir:

* Hakkinda tam ve dogru bilgi sahibi olmadiginizi disindigiiniz ya da
baska is yerlerine tavsiye etmek istemediginiz kisiler icin referans yazisi
yazmayin.

* Referans yazisinda hakkinda referans verdiginiz kisi ile aranizda ne tir
bir is iliskisi oldugunu, hangi tarihler arasinda birlikte calistiginizi ve
unvanini acik bir sekilde belirtin.

* S6z konusu kisinin gérev yaptigl pozisyonda Ustlendigi sorumluluklara
detayl bir sekilde yer verin.
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Referans Yazisi Yazarken
Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar Sunlardir:

Calistigi sire boyunca gosterdigi gelisimden sozedin.

Sirkete katkilarindan bahsedin.

Kisinin kisilik 6zellikleri ile gorevi arasinda baglanti kurun.

belirtin.
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* S0z konusu kisinin hangi seviyedeki pozisyonlarda daha basarili olacagini

Sizinle gerektiginde iletisim kurulabilmesi icin iletisim bilgilerinizi ekleyin.

505

Referans Yazisi Yazarken
Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar Sunlardir:

* Referans yazisinin belirlenmis bir formati bulunmamaktadir. Bu
nedenle yaziyi herhangi bir sekli kurala bagh kalarak yazmak

olusturarak adaylar hakkinda bu form cercevesinde bilgi almak
istemektedirler.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr
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zorunda degilsiniz. Bazi firmalar standart bir referans yazisi formu
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Istanbul. 07 Haziran 2011

Bertiill Akgiin

Insan Kaynaklar: Madari

MGY Holding

Biiyviikdere Cad No: 145 Mecidiveksy ISTANBUL

Ilgi : Nese Oztirk e iliskin referans isteginiz

Sawvin Akgiin.

Sirketinize is basvurusunda bulunmug olan Nege Oztiwk 2006-2010 vwillann arasinda sirketimizde
galismustir Wese O=ztiirk bu siire iginde 6nce mmuhasebe memuru sonra da satis elemam olarak calismagtir.
Her iki gorevinde de kendisini yvakindan izledim. Nese Oztink: diirtist. caliskan ve yetenekli bir kigililctir.
Muhasebe memurlufu esnasinda &ézenli ve titiz calismasi dikkatimizi cekti ve pazarlamava olan ilgisini de
dikkate alarak sans bolimiine gecirdile.

Nese Oztiirk’in bu gérevi de basanyla yirittigiini belirtmelivim. Hedef satislarini kisa siirede
gergelkdestirmesi ve misteri iliskilerindeld baganis: ile “sans temsilcisi sefi” pozisyvonuna wyikseltilecelk
duruma geldi. Ancak sirketimizin bu dénemdeki kadro olanaklan cercevesinde kendisine s6z konusu
gorevi vermek miimkiin olmad:. Sirketimuzden ayrilis: sirasinda kendisine verilen tiim gérevler: basan ile
tamamladi_ islerini arkadaslanna eksiksiz olarak dewretti.

Nege Oztirk: gelismevye ve yveniliklere agik bir kisidir. Kendisini satis temsilciligi ve orta diizey yonetici
pozisyonlar igin tavsiyve edebilirim.

Savgilarimla.
Hasan TURK

Satig ve Pazarlama Mudira
Tirk Pazarlama A S
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Ozel yaz tiirlerinden hangisi/hangilerinin kisiler ve kurumlararasi
iliskileri gelistirme ve saglamlastirma konusunda katkisi daha
fazladir?
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Asagida verilen 6zel yazi tiirlerinden hangisi/hangilerinin kisiler ve
kurumlararasi iligkileri gelistirme ve saglamlastirma konusunda
katkisi daha fazladir?

* Elektronik posta (e-posta) yazisi * Davetiye

+ Tebrik yazisi * Resmi olmayan not

* Tesekkir yazisi * Memorandum

T o
* Ozlryazisi llan

o stifa yazisi * Ozgegmis

* Veda yazis  Ozge¢mis sunum yazis

* Bassaghgi ve teselli yazisi * Referans (Tavsiye) yazis|
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Ozel yazi tiirlerinden hangisi/hangilerinin kisiler ve kurumlararasi
iliskileri gelistirme ve saglamlastirma konusunda katkisi daha
fazladir?

* Tebrik, tesekkur, 6zir, veda, bassaghgi, teselli ve davetiye yazilar
kisiler ve kurumlar arasi iliskileri gelistirme ve saglamlastirma
yonunde katki saglayan 6zel yazi tirleridir.
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istifa yazisinin isten ayrilmadan ¢ok dnce verilmesinin nedeni nedir?
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istifa yazisinin isten ayrilmadan ¢ok dnce verilmesinin nedeni nedir?

* istifa yazisinin 6nceden, zamaninda haber verilmesi is etigi
acgisindan oldukga 6nemlidir.

* Hem islerin diizenli olarak devam edebilmesi hem de istifa eden
kisinin yerine bagka birinin bulunmasi agisindan bu siire¢ dnemlidir.
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Yazi tiirlerinden birinde hitap edilen kisi/kisilere nasil giyinmeleri
gerektigi de 6zellikle vurgulanir? Sizce bu yazi hangi yazi turiidiir?

513
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seklinde yazilir.

Mesleki Yazismalar Dersi

* Davetiyelerde belirtilir. Ozellikle resmi bir davette ya da 6zel bir
baloda kadin ve erkeklerin nasil giyinmeleri gerektigi “not”

* Not: Erkeklerin smokin veya koyu renk takim elbise, kadinlarin
koyu renkli uzun elbise giymeleri 6nemle rica olunur gibi.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr

Yazi tiirlerinden birinde hitap edilen kisi/kisilere nasil giyinmeleri
gerektigi de 6zellikle vurgulanir? Sizce bu yazi hangi yaz tiiridiir?
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lADIT c UNVER

SOV ADT : ONLD

ADRES = Bankent Mah Cahsanlar Cad 142 ESEISEHIR

TEL (0532) 223 2233

e POSTA minimalist @ email com

DOCUM YERLD : Axkara

was 26

AIEDEMNI ELATL = Bekar

ECITin - OEUL FIL
23 Misan Miokulu (o802}
Eares: Orrackulu (02-05)
Cummiriver Lisest (05-08)

Anadoln Universitesi Biiro Yén. ¥5n Asist (halen devam adiver

AT TNAN DERSLER - Mesleki ¥azsmalar, Bire Yanetmi, Dosyalama we Argivleme.
¥ooetici Asistanhi, Zaman ¥onetimi, Sunu Tekaikleri, Etkili ve Gizel K Temel Bilsi
Teklonojisi, Ingilizce, Ekonomi

is DENEYIALG : Dedepark Otel Genel Madio Asistany
SORUML UL UKL ARINM: Telefonlara bakmak, ziyaretgilesd
Earsilamak, randevulan ayarlamsk seyahatleri organize etmek
Amnadoh Trniversitesi Frektir Yardimeih Asistanhf
SORUMI ULUET ARTM: Toplannlsn orgsntze etmek, yamgmalan
gergeklestirmek, e-posta ve telefon wafifini yonemek

AKTIVITELER VE HOBILER : TENIS OYMARDM, DEKOFASYOMNLA UGRASTRIN
SEYAHATE GIDERINM

FARIYER HEDEFI : Yomenici obmak istyorum
OFis ARACL ART - LOTUS123, FAX, PRINTER, DAKTILO KULL ANMIYORUNM
DiL 1 Yok
REFERAWNSLAR - ISTENIT DIGINDE VERILECERTIR
seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 515
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» Ozgecmiste yapilan hatalar sunlardir:

» “Ozgecmis” diye baslik atilmaz. Ad, soyad, adres vb. bilgilerin tek tek belirtilerek
yazilmasina gerek yok. “Yas” diye yazilmaz; dogum tarihi denmeliydi. Egitim
bilgilerine ilkokuldan baslanmaz. En son mezun olunan okul énce yazilir. “Is
deneyimi”nde yil belirtiimemis; ayrica “sorumluluklarim” diye yazilmaz. Bu bilgiler is
goriismesi esnasinda karsi tarafa aktarilir. Ozge¢cmisin blitiininde punto farkhliklari,
yazi karakteri farkhliklari var. Bazi bilgilerin tamami biytk harfle yazilmis. Fiilerin
kullaniminda yanlisliklar var. “Tenis oynarim” yerine “tenis oynar” denmeliydi. Kariyer
hedefi yazilmamali. Bu bilgi de gorlisme esnasinda konusulacak bir konudur. Yabanci
dil yerine “dil” yazilmasi yanhs, Ustelik “yok” diye belirtilmis. Yabanci dil bilgisi yok ise
O0zgecmiste bu bolime yer vermemek gerekir. “Referanslar istenildiginde verilecektir”
ibaresi asla 6zgecmise yazilmaz.

seyhan.dastan@erdogan.edu.tr 516
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