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RESMI YAZ| TURLERI

* 1) DILEKCE

Kisi veya kuruluslarin bir istegini dile getirmek icin kamu kuruluslarina
veya Ozel kuruluslara yazdigi kisa mektuplardir. Dilekce cok kisa ve 6z
olmalidir. Anlatilmak istenen konu anlasilir ve okuyanin anlayabilecegi
bir Uslupla yazilmalidir. Dilek¢ce konulari cok genistir. Her sey dilekce
konusu olabilir. Ancak kanunlara aykiri hususlar, dilekce konusu
yapilamaz. Isteklerin de akla yatkin olmasi gerekmektedir.



Dilekceler hem kamu kurumlarina hem de 6zel kurumlara verilen
mektuplar olduguna gore, bunlari dil, anlatim ve sekil ydninden iki
gruba bolmek mimkuinduir. Ancak, dilekceler 6zel kurumlara veriliyorsa
bile, resmi vyapisi korunmali ve sekli sartlar bakimindan farkl

uygulamalar yapilmamalidir.
Genel bir dilekcede 6 temel 6ge vardir. Bunlar;

Tarih, Makam adi (gerekirse ili veya acik adresi), Konu metni, Imza,
Dilekceyi yazan kisinin adi, Dilekceyi yazan kisinin adresi



* 01.11.1984 tarih ve 3071 sayih Dilekce Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun’un 7’inci maddesine gére TBMM’ye ve idari makamlara verilen
dilekcelerin, basvurulan makam tarafindan en gec¢ 2 ay icinde cevap
verme zorunlulugu vardir.

 Dilekce yazilirken dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir:

s Dilekce cizgisiz, dlizglin, beyaz, A4 boyutlarinda kagidin bir yiziine
yazilr.
s*Siyah veya lacivert tikenmez-mirekkepli kalem kullanilir. Kursun

kalem ve kirmizi renkte kalem kesinlikle kullanilmaz. Olagantstu bazi
durumlari belirtmek icin idari yazismalarda kirmizi renk kullanilabilir.




s Kagidin alt-Ust ve sol kenarlarindan 4’er cm bosluk birakilir. Dilek¢enin
uzunluk ve kisaligina gére bu sinirlar ortalanarak kenar bosluklar

ayarlanir. Ana metin, sayfanin ne cok yukarisinda ne de cok asagisinda
olmamalidur.

s*Hitap edilen makam (baslik), kagidin st kismindan 2 cm asagiya,

tamami buyuk harflerle ya da ilk harfleri buyuk olarak ve ortali bir
sekilde yazilir.

s Kurumun bagli oldugu sehir, basligin hemen altina yazilmalidir.



* Ornek;
e |L SAGLIK MUDURLUGUNE
« ANKARA

e Basligin icinde kurumun bulundugu sehrin ismi geciyor ise tekrar
yazilmamalidir.



**Basligin icinde ve sonunda virgiil ve benzeri noktalama isaretleri kullaniimaz.
s*Baslktaki “NE/NA” eki kesme isareti ile ayrilmaz.

s*Tarih, glin-ay-yil olarak isim ve imzanin bir satir Gstline, dilek¢cenin sag Ust
kdsesine veya metin sonuna konur.

s»*Dilekcenin icerik boliminde dogrudan konuya girilir ve anlatilmak istenen
olaylari kisa, acik, 6zlu ve duzgin ifadelerle yazilir. Dil bilgisi ve noktalama
isaretlerine dikkat edilir.

+** Olaylar paragraf halinde ozetlenir ve son paragrafta istekler belirtilir.

/(] /]

s»*Dilekce, gonderilen makama uygun olarak “arz olunur”, “arz ederim”, “arz ve
rica ederim” ifadelerinden biri ile bitirilir.



“+*Son satirin 2 satir altina, sag tarafa imza atili. Imzanin hemen altina
ismin bas harfi blyuk, soyadinin hepsi buyik harflerle olacak sekilde ad
ve soyadi yazilir.

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

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

¢ Dilekce ile birlikte ek belgeler veriliyorsa metin boliminde bunlar
belirtiimelidir. Ek belgelerin listesi adresin altinda yer alir.



s*Dilekce, tek niisha verilecekse iki adet diizenlenir. Kayit tarih ve
numarasl yazildiktan sonra dilekcenin bir nishasi dilekceyi veren kisiye
verilir.

*»*Dilekce katlanmadan, burusturulmadan ve kirletilmeden verilir.

s*Matbu (basili) dilekce kullaniliyorsa bos yerler okunakli el yazisi veya
daktilo ile doldurulur.



10/03/2008

KOCATEPE DEVLET HASTANESI BASHEMSIRELIGINE
AFYONKARAHISAR

Hastanemizin cerrali yogun bakim tinitesinde hemsire olarak ¢calismaktayim. 12/
03/ 2008 tarihindeki nébetinu ailevi sebeplerden dolayi 20/03/2008 tannhindeki nobetle
degismek 1stiyorum.

Geregim1 bilgilernmize arz ederim.

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

Tel: 214 33 56
22.03.2020 10



* 2) RAPOR (DETAYLI SEKILDE ONUMUZDEKi 2 HAFTA ANLATILACAKTIR)

* Bir isi olayl, durumu incelemekle gorevlendirilen kisinin veya heyetin,
inceleme sonucunda Ust makamlara sunmak UGzere hazirladigi yaziya
rapor denir. Diger bir tanimla, bir konuyla ilgili inceleme, deney,
arastirma, gozlem vb. sonuclari resmi bir dille aciklayarak bildiren
yazilardir.

* Yazili anlatim turleri icinde rapor, cok degisik konularda kaleme alinan
bir yazi turiadur. Tek kisinin hazirladigi rapora kisisel rapor, birden fazla
kisinin hazirladigl rapora da ortak veya heyet raporu adi verilir.



e Raporlar genel olarak, vyillik faaliyet raporu, degerlendirme raporu,
arastirma gelistirme raporu, teftis raporu gibi yapilan isin mahiyetine
gore gruplandirilirlar. Bunun yaninda, tespit raporu, hekim raporu,
ariza raporu, muayene raporu, hakem raporu, kaza raporu vb gibi
cesitli rapor cesitleri uygulamada mevcuttur.



22.03.2020

TC
BASBAKRKANLIK
Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Genel AMadirlaga

ANKARA
f 1200...

Tefas Kurulu Baskanha&
SAYTI:
KONU : Genel Tefis

GENEL TEFTIS RAPORU

OZEL KURULUSUN:

ADI s

ADRESI :

RUHSAT TARIHI VE NU.SI :

KAPASITESI :

DENETIN TARIHI :

I AMDURLUGUNCE YAPILAN DENETIM TARIHIERI - (Son iki yal)

BINA DURUNU : (Agihis onayinda belirtilen sartian tasayip tasimada & ile
hizmete yeterli olup olmadi& behirtilecektin)

PERSONEL DURUMU : (dsuthdam edilen personelin sayisi, onaylan ile gdrevinin basinda
bulunup buhmmadis, kapasiteye uysun sayida ve sigortali ohup olmadigs vb. bilgilere yer
venlecsektir )

HIZAETE YONELIK UYGULAMNAILAR : (Teftis yonergesinde belirtilen bhususlara yer
wvenlecekntur.)

SONUC VE ONERILER : (Teftis tenkidine alinan ve Snerilen hususlar ile teftis tenkidinin il
nidiirltiSiine gondenld.xgl yazmn tarih ve mumaras:. SSK bilgilerninin SSK bdlge niidirliiSiine
géndenldig yvazmmn tannh numaras: beliralecektir.)

Basmiifetas/ANiferas
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* 3) TUTANAK

* Degisik amaclarla duzenlenen toplantilarda yapilan konusmalarin
oldugu gibi vyaziya gecirilmesi ve bu vyazilanlarin vyetkililerce
imzalanmasiyla resmiyet kazanan yazilara tutanak denir. Bu tarzdaki
tutanaklar, genellikle zabit katipleri tarafindan yazilir. Bir olayin veya bir
durumun nasil oldugunu ifade eden, ilgili veya vyetkili kimseler
tarafindan imzalanan yazili belgelere de tutanak adi verilir.



e Tutanak;

**TBMM genel kuruldaki goriismelerin saptanmasinda,
**Yargi organlarinda,

*Kurum ve isletmelerin kongre, seminer ve vyonetim kurul
toplantilarinda,

*Resmi ve Ozel kurumlarin denetim gorevlileri tarafindan da yasalara,
mevzuatlara aykiri gorilen tutum, davraniglarin ve olaylarin saptanmasi
halinde duzenlenir. Ornegin, saglk ocaginda calisan bir hemsirenin ise
gelmemesi durumunda kurum amirinin tutanak tutmasi vb.



* Tutanak, en basta TBMM genel kuruldaki gorismelerin saptanmasi, yarF|
organlarinda, kurum ve isletmelerin konFre, seminer ve yonetim kurulu
toplantilarinda duzenlenir. Resmi ve 06zel kurumlarin denetim gorevlileri

tarafindan yasalara, mevzuata aykiri gorilen tutum, davraniglarin ve olaylarin
saptanmasi halinde duzenlenir.

* Toplantl tutanagi, baska bir zamanda tekrar yararlanilabilmesi ya da toplanti
sonuclarinin daha genis bir cevreye duyurulabilmesi amaci ile tutulur. Bir
toplanti tutanagi hazirlanirken; énce toplantinin hangi tarihte, ne zaman ve
nerede nasil baslatildigi belirtilir. Toplantilarda 6nceden belirlenmis ve
ilgililere duyurulmug glindem maddeleri sirasiyla tartisilir ve o konuyla ilgili
karar verilir. Tutanag! yazan kisi, toplantida s6z alanlarin distincelerini (veya

beyanlarini) acik ve 6z olarak aynen yazar ve toplanti sonunda ilgililer
tutanagin altina imza atarlar.



* Olay tutanaklari, olayin ne oldugu, nerede, ne zaman ve nasil cereyan

ettigi, olaya kimlerin ne sekilde karistigi varsa taniklarin ifadeleriyle
birlikte yazilir ve ilgililerce imzalanur.

e Tutanaklar, yalin ve acik bir GslGpla, sanat yapma kaygisindan uzak,
kisisel gorus ve yorumlara yer verilmeden aynen yazilir. Tutanaklar aksi
sabit oluncaya kadar hukuken gecerli belgelerdir. Ornegin; hastanede
meydana gelen bir kavgada olayin aydinlatiilmasina yarayacak iz ve

delillere, sanik, magdur ve taniklara ait bilgilerin acik olarak
belirlenmesi sarttir.



e Tutanak yazmak icin A4 veya A5 kagidi secilir. Bilgisayar ve daktiloda
vazilabilecegi gibi, okunakli olmak sartiyla el yazisi ile de yazilabilir.
Tutanak elle yazilacaksa dolma kalem veya tikenmez kalem kullanilir.
Kursun kalem kesinlikle kullanilmaz. Tutanaklar elle yazildiginda ayni

kisi tarafindan ve ayni kalem kullanilarak yazilir. Zorunluluk halinde bir
degisiklik s6z konusu ise bu husus tutanak icinde belirtilir.




e Tutanaklar duzglin, kisa, anlasilabilir ifade ile yazilmaldir. Tutanak kagidin
sadece bir yuzune vyazilir. Tutanaklar en az uUc¢ nidsha olmalidir. Elle
vazildiginda Uc¢ nudsha almak icin sayfalarin arasina karbon kagidi konulur.
Eger tutanak birden fazla sayfaya yazilacak ise sayfanin Ust kisminda
jcutarllaém kacinci sayfasi oldugu vyazi ile belirtilir ve her sayfa alti mutlaka
imzalanir.

 Tutanak Uzerinde silinti, kazinti ve ilave yapilmaz. Eger yanlis kelime
vazilmissa, Ustu tek cizgi halinde cizilir ve cizilen kelimeden hemen sonra
parantez acilarak kac kelime cizildigi yazilir ve son olarak da tutanagi
dizenleyen ki§iilerce ustu paraflanir. Tutanaklarin baslik ve sonug bélimuinde
tutanak olduklari belirtilmelidir. Tutanagin yazimi sirasinda kalem ve daktilo
degistirilmez, ancak mecbur kalindiginda bu durum tutanak icinde
belirtilmelidir.



22.03.2020

TUTANAKTIR

15/09/2009

Hastanemuzde gbrev vyapan Ebe Nuray CAPAN 10/09/2009-14/09/2009 tarihlen
arasinda bes (5) giin siire ile hicbir mazeret beyan etmeden 15e gelmemus ve sorumluluklarimi
yerine getirmenmmustir

Imza Imza
ELf ERSIL Mahmut ERDEM
Bashemsire Bashekim
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* 4) FORM YAZILARI

e Kamu kurum ve kuruluslarinda veya 6zel kurumlarda ayni konuda surekli
olarak yazilan yazilar icin olusturulan matbu kagitlara form vyazilari denir.
Form yazilarinda sonradan doldurulacak yerler bos birakilir ve gerektiginde
kullanilmak tzere cogaltilir.

* Formlarin yararlari sunlardir;

Zaman tasarrufu saglar.

Karar vermede kolaylik saglar.

Bilgi ve belgelerin net olmasini saglar.

Bilgi ve belgelerin diizen icinde bulundurulmasini saglar.
Standardizasyonu ortaya cikarir.

Al S
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BUKS BASVUKLU FORMU

1- BURS ISTEGINDE BULUNAN OGRENCININ KIMLIK VE OKUL BILGILERI:

Ad: Soyadi ‘ : Universitesi ’ 2
Baba Ad: > Fakiiltesi } :
Anmne Adi & Bolimii

Dogum Yeri (11, Ilge, | : | Smifi

Kéy) _

Dogum Tarihi (Gin, | : Ogrenci No

Av. Y1)

Cinsiveti 3 Giris Tarihi l :
Medeni Hali | 3 Bitirdigi Lise

T C kimlik No S Lise Tiri

2- AILENIN SOSYO-EKONOMIK DURUMU :

Baba: Havata ( ). Isi: Avlik Net geliri: 5grmimi:
Havatta Degil : ( ) i
Anne: Havatta ( ). Isi: Avlik Net geliri: Ogrenimi:

Havatta Degil : ( )

Varsa, Ailenin Toplam Gelirine Katilan Diger Aylik Net Gelir Toplami:

Ailenin Toplam Net Gelirinin Muhteviat1 Hakkmda Verilebilecek Bilgiler:

Aile Reisinin Is Adresi:

Ailenin Oturdugu Ev: Miilk:( ), Kirm:( ),Lojman :( ), Diger:( )..coeeveeeeoe ...
Avhkiirabedel = - .. oo s
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* 5) SOZLESME

* Sozlesme, iki kisinin (gercek kisi veya tlizel kisi) bir hukuki sonucu
gerceklestirmek Gzere anlasmasi ve anlastiklari konu ile ilgili yazdiklar
yaziya sOzlesme vyazisi denir. Sozlesmeye kira soézlesmesi, ihale
sodzlesmesi, telefon abone sézlesmesi, is sozlesmesi, sirket sdzlesmesi

ornek verile
ornegini alir
asli noterde

vilir. Sozlesme hazirlanip imzalatildiktan sonra taraflar birer
ar. Eger sdzlesme noter huzurunda yapildiysa s6zlesmenin

kallr.



e Sozlesmede her zaman taraflar bulunur ve taraflar birbirlerine karsi
vukumlaluk altina girerler. Sozlesme ile yakimlualik altina girilen
konu; sozlesme suresince ve sozlesmede vyer alan Sartlar
dogrultusunda her iki tarafi da baglar. Imzalanmis bir s6zlesme hukuki
anlasmazliklarda en kuvvetli deliller arasindadir.



e S6zlesmede bulunmasi gerekli unsurlar:
**So6zlesmenin basligl

**So6zlesmenin taraflari

**Sozlesmenin konusu

**So6zlesmenin imza tarihi

ssTaraflarin yikimlaltkleri

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

**Gecikme durumunun sonuclari (cezai sart, gecikme faizi orani)
**Cezai sart varsa hangi durumda giindeme gelecegi ve sekli




“»Sozlesmeye konusunun ayrintili aciklamasi (Ornegin, bir taraf Urin
satiyorsa bu Urtnin tim ozellikleri, adedi vs.)

s Teslimat sekli, zamani, yeri

s*Garanti sliresi ve sartlar

**SOzlesmenin imza tarihi, yeri ve niisha sayisl
s*Anlasmazliklarda 6ngorilen ¢coztm yollari ve yetkili mahkeme
**So6zlesmenin siiresi

**Varsa ekleri

*»So6zlesmenin iptal sartlari ve sekli ile iptal sonrasi yapilacaklar



* Sozlesme hazirlanirken su hususlara dikkat edilir;

»SOzlesme imzalarken karsi tarafin imza yetkisi arastirilir.
»Sozlesme ekine imza sirkileri ve Ticaret Sicil gazetesi eklenir.
» Sirketlerin imza ile birlikte kase de kullanmalari gerekir.

>St’>z|e%me!erin noter onunde yapilmasi ispat kolayligi saglar ancak her zaman
zorunlu bir husus degildir. Ornegin, ara¢ alim satim sozlesmesi gibi bazi s6zlesmeler
sadece noterlerce yapilmaktadir, bunlari taraflar kendi aralarinda yapamazlar.

»Sozlesmelerde taraf sayisinca nisha hazirlanmali ve taraflarda birer nisha
kalmalidir. Bu nashalar arasinda hicbir farkhlik olmamalidir. Sézlesmelerin her
sayfasi taraflarca ayri ayri imzalanmali ve miahurlenmelidir.

» Taraflarin yakimlultkleri acik ve anlasilir bir sekilde yazilmali, yoruma ve slipheye
meydan birakilmamalidir.

»SOzlesmeye yazilan rakamlar yazi ile de ayrica yazilmalidir.



* S6zlesme metni yeniden olusturabilecegi gibi hazir sozlesme formlari da
kullanilabilir. S6zlesme hazirlamak icin 6ncelikle kullanilan hazir form
olup olmadigi arastirilr.
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Aytu é Bihisim Teknolojiies

Bu s&zt Orhantepe Mahallesi Cinar Cadde Keban Sokak No:6/D Cevizli -Kartal/ Istanbul

esme,
adresinde faaliyet gisteren, Aytus Bilisim Teknolojileri Egitim ve Damsmanbik Hizmetleri Ltd. Sti. ile
Maltepe/ Istanbul adresinde faaliyet

gOsteren Led. Sti. Arasinda asaihvda belirtilen sartiar kapsaminda
1 yil gecgertli olmak Uzere akdedilmigtir.

Aytug Bilisim Teknolojileri Egitim ve Damsmanbik Hizmetleri Ltd. Sti. Szt

esme boyunca “Aytug
Bilisim™ ve Ltd. Sti. ise “Musteri™ olarak amlacaktr.

Stzlesme kapsaminda belirlenen ilicrete dahil hizmetler ve Aytug Bilisim”in yiOkimlillkleri agamda
swralanmastir.

1- 15 gUnde bir sSzlesme kapsamindakl thm bilgisayariann guncellemeleri ve virds taramalan
vapilacaktir. Balkam ve periyodik kontroller hafta ici mesal saatleri icinde 09.00 - 18.00
saatleri arasinda olacaktir.

2- 15 ginde bir yapilan periyodik kontrollerimizde sGzlesme kapsamindaki bilgisayariann sistem
loglan kontrol edilerek olas: sorunlara kars: tedbirlerin Snceden alinmas: saglanacaktir.

3- Iki ayda bir stzlesme kapsammda bulunan bilgisayartarnn ic bakimn ve temiziikleri

vapilacaktr.

“4- Sozlesme kapsaminda bulunan bilgisayariarnn periyodik balkoomian disinda olusabilecek, ayn
(‘u:;ete tabii haller kapsammina girmeyen donamm ve yambim sorunlarnmn giderilmesi
saglanacaktir.

Sozlesme nda bulunan bilgisayariarda yiikseltme ve parca degisiklifi gerektirecek

5- kapsam
durumilarda iscilik destegi verilecektir.
6- Sozlesme kapsaminda bulunan bilgisayariardaki Snemili bilgilerin periyodik kontrollerimiz

swrasinda yedeklenmesi yapilacaktir.
7+ Garantili cihazlarda olusabilecek sorunlarda miisteri achina garanti takibinin yapilmas)

saglanacaktir.
8- Telefon ile destek verilmesi gereken durumlarda gereken destek verilecektir.

Sozlesme sUresince midsteri, asagwdakl ylkimlillkleri yerine getirecegini taahhiit eder.

1. Misteri, gerek balkim gerekse sorunlann giderilmesi durumlannda Aytug Bilisim personeline
beklemeksizin calisma imkam saglayacaktr.

2. Anzamn ortaya ¢ikisi, belirtiler! ve varsa anzaya sebep olan dis etkentler hakkinda do@ru ve
yveterll SlcUde bilgi Aytug Bilisim personeline verilecektir.

3. Douanwnsal soruniarda yapilmas: geroken tadilat ertelenmeyecektin,

4. Bilgisayariarnn her tirll dis etkenlerden korunmas: ve temiz tutulmas: saglanacaktr.

5. Sehir elekiriginde meydana gelecek ani volta) diismelerine kars: regulatde veya gerekiyorsa
kesintisiz gic kaynaili kullamiimas: gerelonektedin.

e sdibdiventlilillosios comoblocin svut bodlovssmvvscnmbonclonses Aoudlvsvivale o vonol e wwod ot vl &

o e .
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* 6) SARTNAME

* Kamu
faaliyet
teknik

curuluslarinin satin alma, satma, ihale, kiraya verme gibi
eri dizenlemek amaciyla belirledikleri kosullari, icin 6zel ve

kosullari ile ayrintilarini gosteren belgelerdir. Sarthame bir icin

vapilmasiyla ilgili, ici yaptiran kisi veya kurum ile ici yapan kisi veya

kurum

arasinda karsilhikli kabul edilen sartlarin yazildigi yazilardir.

Sarthame genellikle sd6zlesme ile birlikte yapilir ve s6zlesmenin hangi
sartlarda gerceklesecegi sartnamede belirtilir.



* Kamu lhale Kanunu’na gore sartname idari sartnameler ve Teknik
sartnameler olmak Uzere ikiye ayrilir. Idari sartnameler, sdzlesme
cercevesindeki sartnamenin genel hudkimlerini iceren icin nasil
gerceklesecegini (taraflarin hak, sorumluluk ve iliskilerini) gosteren
vazilardir. Teknik sartnameler ise ihaleyle alinacak malin cinsi ve teknik
Ozelliklerine goére sinirlari belirten yazilardir.



22.03.2020

TUNEL MEMBRANI TEKNIK SARTNAMESI

Teknik Ozellik Istenen Deger Tolerans Test Metodu
Kalinhik "'“l 20 30 + 5% DIN 53370
Ozgol agirik grrem3| 130 +2% |oiNs3as2
Gekme Dayanim N/mm2 215 DIN 53455
Kopma uzamas » 250 % DIN 53455
Basing mukavemet! (%20 sikigmada) N/mm2 2250 DIN 53454
Yirtiima direnc Nll'lml > 80 DIN 53363
Delinme Testh mm > 750 > 1100 delinme yok |DIN 50014
Hidrostatik basing atinda dawranig: 10 barda 10 saat QegHTI DIN 16726 - 511
Hizh yaglandirmadan sonra boyutsal stabilite <+ 2% DIN 16726 - 5131
80°C'de bekletidikten sorva DIN 16726 - 5133
POrunGm Kabarck yok
pekme mukavemetindek) degigim <L 20%
boyutsal stabilte £23%
Kopma uzemasindaki degeyim <+ 20%
Asit ve alkal solsyonunda bekdetikdikien sonra DIN 16726 - 518
gekme mukavemetindek degigin S420%
kopma uzamasindaki degigim $220%
Sogukta BOkOIme «20°C gatiak yok [DIN 53361
K owle taratindan detnmeye kary: dayanim deknme yok |DIN 4062
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* 7) TEZKERE

* Tezkerenin farkh konular icin farkli tanimlari vardir. GG vyazilariyla ilgili
tanimini soyle yapabiliriz; iki tarafin konu hakkinda yeterli bilgi sahibi
olmalari halinde basvurulan bir yazil iletisim yoéntemidir. Ornegin; Bir
yargi organinin baska yargl organindan bir taniktan ifade almasi icin kisa
yazi yazmasl. Yazlyl yazan kurum gibi karsi taraftaki kurum da ayni
gorevi yurutmektedir. Bir baska deyimle ifadenin nasil alinacagi, yazi
icinde nelerin bulunacag! ve belgenin nasil dizenlenecegini iki kurum
tarafindan da bilinmektedir. Asagidaki Belge 1.10°daki tezkere yazisi
drnegini inceleyiniz.
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TC

__ISTANBUL
iICRA MUDURLUGU
SAYL: 2006/....
EA$KARTAL/ISTANBUL
ALACAKLI:
VEKILI:
BORGLU:

ALACAK: ......00YTL (masraf hari¢)

Yukarida adi vazili dosyamz bor¢lusunun kurumunuzdan almakta oldugu maaymm % 'iniin ve
ticretlerinin tamammm bor¢ bitmnceye kadar haczme karar verilmistir. Karar darresince maas haczinin
tatbiki ile kesilecek tevkifatm derhal Midurligiimiize gondenilmesi ve bilgi verilmesi, bor¢lunun maas
ve iicretini bildirmeyen ilgililer hakkmda IIK nun 355 ve 356 maddeleri geregince takibat yapilacag:
hususunun bilmmesi rica olunur.

....................

Icra Miidiini

Belge 1.10: Maas haczi tezkere yvazisi ornegi
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* 8) MUZEKKERE

* Yargi makaminin bir kararin yerine getirilmesi konusunda, belli bir
makama vyazdigi vyazilara muzekkere denir. GuUnUumuzde pek
kullaniilmayan bu tir yazisma cesidi, eskiden resmi dairelerin, Ust
makamlara (daha cok bakanliklara) yazdiklari yazilardir.



* 9) MAZBATA

* Resmi merciler tarafindan bir olayi belgelendirmek icin yazilan yazilara
mazbata denir. Mazbata bir hukmu, bir karari veya herhangi bir isin
tasdikini bildiren konularda, genellikle secilmis kisilerin secildiklerini
belgelendirmek icin yazilir.
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25. DONEM MILLETVEKILI TUTANAGI
10.11.2003

| 5 T (-) Numaral: Se¢im Cevresi

2839 sayili Milletvekili Secimu Yasas: geregince ¢evrenuzde yapilan se¢im
L " min Milletvekili se¢ilmis oldugunu gosterir tutanak
Kurulumuz tarafindan Yiiksek Se¢im Kuruluna gonderilerek bir 6meg de
kendisine venlnustir.

Imza Miihiir Imza Imza
Baskan Uye Uye
Ahmet Yilmaz Hasan Oztiirk Ahmet Aslan
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* 10) GENELGE

 Her kurum icinde belli bir konuda yapilacak mevzuat uygulamalarina
aciklik getiren, uygulamada gorulen eksiklik ve aksakliklarin dizeltilme
vollarini gbsteren, usulstiz uygulamalari kaldiran ayrintilara iliskin
genel emirlere genelge denir.

* Genelge kuruluslarda gorevli tim calisanlari, bazen de belli bir kesimi
ilgilendiren konularda hazirlanan, aciklayici, uyarici, ogretici, bilgi
verici nitelikte bir genel yazidir. Genelge karsiliginda herhangi bir yanit
istenmez. Onemli olan varsa hatalarin dizeltilmesi, kanun ve
mevzuatlara uygun islem yapilmasidir.



* Ornegin, Saglhk Bakanligi Temel Saglik Hizmetleri Genel Mudurlugd
anne olumleri icin tim valiliklere genelge gonderebilir. llgili kurumlar
bu genelgeye cevap yazmazlar ancak ilgili genelgedeki kurallari

uygular. Boylece anne dlumlerini azaltmak icin yapilan uygulamalarda
bir standart gelistirilmis olur.
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—

SAGLIK BAKANLIGE
Temel Sashk Exaonctien: Genel NISSoelGEDS

Sasa : B1OOTSHOL 30000 casdued 208
Honmni Anns (Hami-n
PEEILEY, IR VALE IGINE
-'n s.aghk \me)
GENELGE

2008, .

Anme ve bebek STUmlecini azmionak gin yOsrHilen ana ve gocuk sadhida bnoametler:, cotin
sagli1k hismetlierinin yaminds o-~el prozram lerla cexeklonmelkts ve viusal saglilk politkalarimen
e ooe mily avynkl armmcan barus ohuyrmrnalctackr Tum cabalara mgmen, sonrodan
dHefedendinlidifinds almmatnlec ek basit tedbifler 1le Salen=bilis olan buagok sk siurimmiiale
Eaien bLOYHk sorTuniary olarak karsgirmzas grRabidlmeiaedis. TNke gene linds, kird illar cok daha
mEir olmalkia birlikkte. ba=: bolreclcrimids ki3 awddanrin clumosu= h.tva ogullar: nedenivie
winum imkanw =z bale gelmeicteder. Bugok kamu axum ve kuroiusu bu olumsurx kosullacds
Ensmmetine sasrdiirmels Greres macdd: ve mane=v: ok degerh gabmalan ortava kowvisakiadasias
Ancalkk dbuna ratmen Dax vyedesin merke ot ile uh;a:n —armsn —anan sadlanamamalctader
Elverizgesi= hava gartlan nedeninis en daferli variklanm:= olan snmeleris 2ot hlkisring sabhdit
wdebilecek olan e kosullsrmn, ahmacal ol bamwt mmdbirler tle ortadon kaldmndlabilemes:
wrviirm ki G

Adlrsan (O edbirlere rafonen Jomi Zaman Jofuan eslemi salilsssnas va da Daslasnss olam

arae lerimime, ilgd: saghic korom ve kurslosianna slagmea= mumkon olnamaktadar. Il sag hic
u'nx-du:luklcn olaralc wulasem v hava sartian sStaunden siveriasis sericsimm mesrkeslernnde
skamet eden gebelenn, muhtems=l dogoan taribrs yakiagniguwia daha =luverngls yvtlv;i.us
rnesrkederirne valdedilammal ac: ve bLusalarda NooxaXklsnalssmran ssflasnriac: ife i1loils Lias esle
ion: hassiamala r: georaslomalctoder.

Bu =3xien E‘n dozrultusunda Thmzs biaoyesndes DiGdiciagaoines e ngl’l dx‘ger

ve kuruluglan arasinda gerekl: koordhina syoo ve ipbacligs sad@lanaralk ~- Sosyal
Tadmmissma ve Dasamsina W akaflas: irmicaniiars lzil: mevaiat dofrultusunda Lo pfans Jda
Sexmoik werscek seldlde _vnpd.mlmnh&r .-\\m acii haswmiora wonalik muocahalelecde
e=lvensss hava kosullan oedmnmiyie sochikierde w= »ol acma salismalannda boa
Frastalarin bulusdod o malhal lece Snceli \edkne- v D galrgmnalacrda bulunans e Kususm ve
urulusiann Inmkanizrine bu mahallecs sOCnlendinmesi komusunda gerskll koordinasssonus
aaf lanm adx huosualamnda geotofin: rica sderiam.

Tl Tr Othar: Feva OUMMMRURKOTTOOI U

Sakan o
Mipatsoar
Dag it
SorcE —~ Baig:
21 Vahklsg: Teftry KnruluBA:kanhp
Hukul DNGgavirlig

Temel Sazlic Hhi—metliert Genel ANl GEG, Sezlhik Ccalilar: Datre SBaskanliss
Tel O 312 585 1301 Fax O 312 432 a3 29




* 11) VEKALETNAME

* Bir kisi veya kurumun bir veya birka¢c konuda Uclinci sahislara karsi
kendi hak ve menfaatlerini savunmak ve islemleri yturitmek amaciyla
vetki verme islemine vekalet denir. Vekalet noter tarafindan
dizenlenir. Vekil olan kisi vekaletnamede yazili olan konularda vekalet
veren adina vekil sifatiyla islemi yerine getirir.
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Tarkiye Cumhuriyeti Dol

T.C.

ER&DUY
TRAFIK

Harc, Darmmgas Vergisi
Dadaerli Kagt va K.D.V.
bedaeli makbuz kargdgs

tahsil edilmnmigtir,

K ETNAME

Sahibi bulundugum veya bulunacagim tuarm motoriu tasitlarnirm diledigi trafik
sube veya burolarinda veya ilgili mercilerde adima kayit ve tescil ettirmevye,
trafik ruhsatnamesi, plaka ve tum belgelerini cikarmaya ve teslim almavya, tasit
alim vergisini yatirmavya, beyannamelerini imzalamaya, motorlu tasit arac
iktisap edebilmem icin gerekli izin ve belgeler: ilgili mercilerden temine: Sahibi
oldugum veya olacadgim motoriu tasitlarimmin her tarla fenni muayenelerini
yaptirraya, gegici yol belgesi, plaka veya temiz kadidimm almavya diledidgi sigorta
sirketlerine sigorta ettirmevye, sigorta poligelerini imzalamaya, her tarla vergi
harg, masraf ve primleri ddemevye, fazla yatinlanlar geri almaya, Hasar ve kaza
vukuunda mevydana gelecek hasar ve kaza bedellerini ilgili sigorta sirketinden
talep, tahsil ve ahzu-kabza zimmet ibrasina ibranamelerini imzalamaya, sigorta
sirketinin her kisim ve devresinde beni son dereceye kadar temsile, evraklarirn
imzalamaya, elden evrak verip almava, dilekgeler, lahivalar imzaya Her tarla
taahhit, muvafakat, feragat ve beyannameleri imzalamaya ve beni son
dereceye kadar temsile Tum resmi dawelerde benim yaprmam gereken tam
islermmleri benim adima yapmaya yardtmevye ve imzalamava, isbu vekaletnamede
yazih bilcimle iglemlerden dolay: imzalanmas: gereken, Tagsit alim verg:
beyannames: ve dilekgeleri imzalamaya, teblig ve tebellude, 15 bu
vekaletnamede yazilh bulunan bilcimle yetkilerin bir kismi ile veya tamarm ile
baskalarirm dahi teykil tesrik ve azle mezun ve yetkili olmak Gzere VE YINE
Adima diledigi kist veya kisilerden gerek kati gerekse mulkiyeti muhafaza kayds
ile bilumum motorlu vasita ve ticari plaka satin almaya, bedellerini 6demevye,
sozlesmelerini imzalamaya, fesh etmevye, tadile yenilemevye, duzeltme
beyannamelerini imzalamaya, teslim ve tesellume, evraklarint tanzim ve
imzalamaya, hurdaya cikarmaya, hurda belgelerini imzalamaya, ¢cekme belgesini
cikartmavya, cekme belgelerini imzalamaya, zayiinden ruhsat ve plaka
cikartmavya calinti iglerini yapmaya calints ruhsatiarnin gcikartmaya, belgelerin
almaya, bu hususlaria ilgili olarak yatirilmas: gerekli bilumum vergi, harg, resmi
ve rasumlarini yatirmavya, fazla yatirilanlar: geri almavya, talep tahsil ve ahzu-
kabza sulh ve ibraya, bu konularia ilgili olarak imzalanmas: gereken bilumum
evraklarm tanzim ve imzalamavya, elden evrak alip vermeye, yazili ve sé&zla
beyanlarda bulunmaya, kaytlar ve suretler cikartmaya, takibi muameleye, bu
hususlarda benirm bizzat ve kanunen yapmam gerekenleri benden farksiz olarak
basindan sonuna kadar takip ikmal ve intica baskalarinin tevkil, tesrik ve azile

munferiden yetkili olmak uzere Erol Duyar, Tulay Pusat, Serkan Guler,
Ferdi Karatas, Isak Ozdemir virlikte veya ayr ayr hareket etmek Gzere vekil
tayin ettim.

vekaleti Veren

42



» 12) DIGER RESMIYAZILAR

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

» Okullarin 6grencilere verdikleri mezuniyet belgesi,
»Not dokiimu (transkript),

» Basari belgesi,

»Kurumlarin calisanlarina verdikleri muvafakat belgesi,
>1zin belgesi,

»Gorevlendirme yazilari,

»Sorusturma yazilari,

» Kisilerin dilekcelerine cevaben yazilan yazilar,

» Kurumlarin diger kurumlardan bir konu ya da kisi hakkinda bilgi isteme ve verme
vazilari vb. gibi Bu yazilar antetli (ba§I|kIX kagitlara yazilir.

* Bu tur yazilarin, resmi yazilarda u}(ulma5| gereken icerik ve sekli sartlar
konusunda higbir farkliliklari bulunmamaktadir.
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1099 TEMEL BILGI TEKNOLOJILERI 96
1216 YABANCI DIL (INGILIZCE) astH ING101U- ING102U
1001 GENEL MUHASEBE 50
1002 GENEL ISLETME S50
1003 DAVRANIS BILIMLERINE GIRIS 50
1005 IKTISADA GIRIS 50
1007 GENEL mmmﬁx 50
1410 HUKUKA GIRIS 50

AKTS Kredisi Kredi*Not: Not Oritalamas: AKXKTS Kredisi Kredi*Not Not Ortalamast
Dénem 60 120 2,00 Genel 60 120 2,00

= s G N
ING101U INGILIZCE 1 3 AA 12.00
Dénem 3 12,00 4,00 Genel 60 132,00 2,20

Durum BASARILT

2012-2013 & T AL ON
ING102U INGILIZCE 2 3 AA 12,00

AKTS Kredisi Kredi®™Nor Not Origlamas: AKTS Kredisi Kredi*Not Not Ortalamas:
Dénem 3 12,00 4,00 Genel 60 144,00 2,40

Durum BASARILT

NOT DOKUMU (TRANSKRIPT)
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1:ks:
CEVRE VE ORMAN BAKANLIGI
Cevre Yonetimi Genel Mudurliagu

CEVRE iZiN BELGESI

Belge No

Cevre izninin Baslangic Tarihi
Cevre Izninin Bitis Tarihi
Tesisin/Faalivetin Adi
Tesisin/Faalivetin Adresi
Tesisin/Faaliyetin Vergi Dairesi ve No’su

Yukarida ad| ve agik adresi belirtilen tesis/faaliyete bu belgenin ekinde yeralan izin kosullar: gergevesinde galigsmasi igin
2872 saylll Cevre Kanunu geredince hazinanmis Cevre |zin ve Lisans Yonetmeligi kapsaminda CEVRE IZNI venlmistir.

Bu belge ..... tarinve ......... .. saylll yaziile bidikte gegeridir. Ayr kullanilamaz.
Bakan a.

Genel Miudiir
EK: Izin Kogullari (... SAYFA)

[ZziN BELCGESI
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Inceleme/Disiplin Raporu Ornegi

Sayi H ANKARA
Konu ¥ AT Miidiirliigi ved/ea /2011

INCELEME/DISIPLIN SORUSTURMASI RAPORU

Bubdéliime Makam Onayi ve gérev emirleri vazilacak.

INCELEME/SORUSTURMA NEDENI

Bubdéliime varsa muhbir ya da miistekilerin kimlik ve adresleri veya sorusturma isteminde bulunan merci
vazilacaktir,

Bubdéliime haklarmda sorusturma yvapilanlann agik kimlikleri ve sorugturmaya konu fiillerinin islenis tarihleri
itibarivle g&rev ve unvanlarn vazilacaktr,

Bu bdéliime Makam Onayvinda ver verilen sorugturma konwkonular yvazilacaktr.

SORUSTURMA YAZILARI
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