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PERSONEL ILE ILGILI YAZISMALAR

Atama Kararnamesi

Atama kararnamesi, bir kisinin kamu hizmetine girisi, belirli makamlarda bulunmasi, baska
bir hizmet sinifina ge¢gmesi, baska bir yerde gorevilendirilmesiile ilgili kararlarin yazili oldugu
yasal dayanagi bulunan resmi yazilardir. Kararnamede kisinin eski ve yeni gorev yerine kadro
derecesine iliskin bilgiler bulunur.

Atama yazisinin geldigi mudurlUk yer degistirmenin yapllip yapilmadigt ile ilgili bilgiyi 15 gun
icinde personelin yeni kurumundan resmi bir yazi ile ister.
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Teblig-Tebelllg Yazisi

Teblig: Haber vermek, bildirmek anlamina gelir. Kurum iginde is ile ilgili, kurum disindan her-
hangi bir konuile ilgili kisilere bilgi vermek ya da haberdar etmek icin teblig yazisi gonderilir.

Her teblig alinan evrak icin mutlaka iki nusha tebellug belgesi hazirlanir. Teblig edilen yazinin
alindigina ve okuduguna dair ilgili tebelltg yazisinin imzalanmasi gerekir.

Tebellii§: Bir bildirimi almak anlamina gelir. Insanlarin kendilerine teblig edilen bir evraki
(tayin yazisi, mahkeme karari vb.) aldiklarina dair yazidir.

Kurum disindan gonderilen tebligler 7201 Teblig Kanun ve Tuzugune gore yapilr. Teblig
olunacak her turlt evrak, biri dosyasina konulmak ve digeri teblig edilecek kisilere verilmek
Uzere gerektigi kadar ¢cogaltilir. Bu nushalarda is sahibi veya vekilinin imzasi bulunur.
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Kurum Disindan Gelen Teblig ve Tebelllig Belgesinde Bulunmasi Gere-
ken Bilgiler

e Tebligi ¢cikaran mercinin adi,

e Tebligi isteyen tarafin adi, soyadi ve adresi,

e Teblig olunacak sahsin adi, soyadi, gorev yeri ve adresi,

e Teblig edilecek yazinin ait oldugu kurumun tarih, sayisi ve turd,

e Tebligin konusu,

e Teblig ve tebelllg edenin adi soyadi, gorevi ve imzasi mutlaka olmak zorundadir.
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Kurum iginden Gelen Teblig ve Tebelliig Belgesinde Bulunmasi Gere-
ken Bilgiler

e Jebligat yapllan memurun adi ve soyad,,

e Teblig tarihindeki gorev yeri ve unvan,

e Teblig edilen yazi, onay veya kararin tarih ve sayis,

e Tebligatin konusu,

e Tebligatin yapildigi tarih,

e Teblig ve tebelllg edenin imzasi mutlaka olmak zorundadrr.

Teblig ve tebelllig belgeleri resmi yazisma kurallarina gore hazirlanir.
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Ise Baslama Yazis)

A(;lktan ya da naklen atama sonucu kuruma gelen personelin ise basladigi tarihi gosteren
yazidir. Ise baslama yazis atandigina dair belgeyi gordugunu teblig eden yazi ile birlikte bir
Ust kuruma génderilir. Ornegin; il merkezinde bulunan bir hastane, saglik mudurligine,
ilcede bulunan saglik ocagi veya hastane, saglik grup baskanligina baslayis yazisini génderir.

Baslayis yazisinin personelin eski gorev yerinden ilisigini kestigi 15 gun icinde yazilmasi
yasal zorunluluktur ve personelin sorumlulugundadir. Bu sure ayni belediye sinirlari iginde
yer degistirme yapildiginda ise 1 gundur.

Goreviendirme Yazisi

Calisanin kadrosunun bulundugu kurumdan baska bir gorev yerine ya da kurum iginde
baska bir hizmeti ylritmesi icin gorevlendirildigine dair kurum onayli yazilardir.
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Askerlik Ayrilis ve Baslayis Yazisi

Askerlik gorevini yapmak Uzere ayrilan memurlar askerlik stresince gorev yeri sakli kalarak
ayliksiz izinli sayilirlar. Askere gidecek personel yazili dilekgesi ve sevk belgesiyle ¢alistigl
kuruma muracaat etmesi durumunda kurum valilik veya kaymakamlik olur yazisi almak-
tadir. Alinan olur yazisina istinaden personel, kurumdan ilgili yaziyi teblig ederek ayliksiz izne
ayriimis olur.

Istifa Yazisi

657 sayil Devlet Memurlari Kanununun 94. maddesine gore devlet memurlari, cekilme iste-
ginde (istifa etme) bulunabilir. Cekilme isteginde iki durum vardir. Birincisi, ¢ekilme isteginin
yazil olarak basvurulmak suretiyle yapilmasi ve bunun kabul edilmesi veya yerine bir kim-
senin atanmasi; ikincisi ise gorevini haber vermeden 10 gun sureyle terk etmesi memurun
cekilmis sayillimasidir. 4/B'li statustinde sozlesmeli ¢alisan saglik personeli kurumuna yazili
olarak basvurmasi halinde istifa edebilir. Istifanin kabulii ya da reddi kurum tarafindan cali-
sana yazlli olarak bildirilmek zorundadir.
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10 gun sureyle gorevine gelmeyen memurlar i¢in kurum amiri tarafindan gelmedigi gun-
lerde tutanak tutulur. 10 gunltk strenin ardindan tutulan tutanaklar ile birlikte istifa yazisi
saglik mudurligune gonderilir.

Mustafi Yazisi

65/ saylili Deviet Memurlar Kanunu'nun 94. maddesinin ikinci fikrasina gore ¢cekilmek isteyen
memur yerine atanan kimsenin gelmesine veya ¢ekilme isteginin kabullne kadar gorevine
devam eder. Memurun gorevden ayrilma isteginin kabulUuntn ya da yerine gelecek kimsenin
gelmesine kadar beklemesi gereken birer aylik streyi beklemeksizin ayrilmasi durumunda
da mustafi sayilr.

Mustafi sayilan personel icin ise gelmedigi glnler i¢in tutanak tutulur ve istifa islemlerinde
yapilanlar mustafi sayllan memurlar icinde uygulanir.
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Terfi Yazisi

Kademe ilerlemesi: Kademe, derece icinde, gorevin 6nemi veya sorumlulugu artmadan,
devlet memurunun olumlu sicil almasina ve bulundugu derecedeki hizmet suresine bagli
olarak ayligindaki ilerleyis adimidir. Ayni derecenin 4. kademesinde ayliga hak kazanan
ve olumlu sicil alan memur bir Gst derecenin ilk kademesinden aylik almaya hak kazanr.

Derece Yukselmesi: 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu'nun hikumlerine gore asagidaki
kosullardan biri saglandiginda;

e Ogrenim durumlar,

e Hizmet siniflari,

e GOrev unvanlari itibariyle azami yukselebilecekleri derecelerin dordinct kademesinden
aylik almaya hak kazanan,

e Son alt1 yillik sicil notu ortalamasi doksan ve daha yukari olanlardan son sicil notu olumlu
bulunanlarin kazanilmis hak ayliklari kadro sarti aranmaksizin bir Ust dereceye yukseltilir.
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Derece yukselmesi ve kademe ilerlemesi ile ilgili onay merci atamaya yetkili amirdir. Onay
mercileri kademe ilerlemeleri ile ilgili yetkilerini devredebilirler. Kademe ilerlemelerini bagli
oldugu mudurltk, derece terfilerini ise bakanlik yapar.

Ceza Yazisi

Kamu hizmetlerinin gereqi gibi yurutulmesini saglamak amaci ile kanunlarin, tGzuklerin ve
yonetmeliklerin devlet memuru olarak emrettigi 6devleri yurt icinde veya disinda yerine
getirmeyenlere, uyulmasini zorunlu kildigi hususlari yapmayanlara, yasakladigi isleri yapan-
lara durumun niteligine ve agirlik derecesine gore uyarma, kinama, ayliktan kesme, kademe
ilerlemesinin durdurulmasi ve devlet memurlugundan ¢ikarma gibi disiplin cezalarindan biri
verilir.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalari disiplin amirleri tarafindan; kademe ilerlemesinin
durdurulmasi cezasi, memurun bagl oldugu kurumdaki disiplin kurulunun karari alindiktan
sonra, atamaya yetkili amirler il disiplin kurullarinin kararina dayanan hallerde valiler tara-
findan verilir. Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi amirlerin bu yondeki isteqQi Uzerine,
memurun bagli bulundugu kurumun yuksek disiplin kurulu karart ile verilir.
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Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalari, Yuksek Disiplin Kurulu karari kurul baskani tara-

findan en gec¢ kararlarin verildigi tarihi izleyen 15 gun icinde ilgililerce teblig edilir.
Devlet memuru hakkinda savunmasi alinmadan disiplin cezasi verilemez. Sorusturmay!

yapanin veya yetkili disiplin kurulunun 7 gunden az olmamak Uzere verdigi sUre icinde veya
belirtilen bir tarinte savunmasini yapmayan memur, savunma hakkindan vazgecmis sayilir.

Ceza alan personele aldiklari cezaile ilgili bilgiler teblig edilir. Ceza yazisi, savunma yazisi ve
teblig belgesinin bir 6rnegi personelin 6zltk dosyasina kaldirilir. Ceza yazisinda memurun
hangi sebepten dolayi ceza aldigina ve cezanin ne olduguna iliskin bilgiler yer almalidir.

Uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezalarinda yapilan
yazismalarda yazi formati ayni olup, metnin icerigi alinan cezaya yonelik olmalidir

Personel Kisisel Evraklari

Personelin ise basladiginda c¢ikarilan ve gorev suresince kullandiklari kurum kimligi, tedavi
beyannamesi, sevk kagidi, sicil raporu, personel izin karti, personel bilgi formu, saglk
karnesidir.
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Kurum Kimligi

Personelin ¢calistigi kurum tarafindan verilen, personele ait kisisel bilgilerin bulundugu, unvan-
larini gOsteren, istendigi zaman kurum disinda, yetkililere gosterilmesi zorunlu olan karttir.

Tedavi Beyannamesi

Tedavi yardimi 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 209. maddesi uyarinca Devlet
Memurlari Tedavi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi hUkUmlerine gore memurun kendisine,
esine veya bakmakla yukumlu bulunduklar ana-baba ve ¢cocuklarina 6denen bir yardimdir.

Sicil Raporu

Sicil amirlerinin, mesleki yeterliliklerin belirlenmesini saglayan sorulari not usultyle, sah-
siyetle ilgili konular mUtalaa seklinde degerlendirerek memurlarin mesleki yeterlilikleri ile
kisisel basari ve kusurlarini belirledikleri bir formdur.

Sicil raporlar gizlidir ve her yilin aralik ayinin ikinci yarisi iginde doldurulur. Raporlarin ilgili-
lerce en ge¢ 31 Aralik gund, tatile rastladigi takdirde bir sonraki ¢alisma glini mesai saati
sonuna kadar bunlari muhafaza ile gorevli makamlara teslim edilmesi sarttir.
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Personel Izin Karti

Personelin yillik, mazeret, saglik izinlerinin takibinin yapildigi ve arka ytzde kisiye ait bilgilerin
bulundugu formdur. Her personel icin ayri ayri tutulur. Cikilan her izin i¢in ayrilis ve donus
tarihleri eksiksiz yazilmalidir. Personel izin talebinde bulundugu zaman izin kartinda yer alan
izin sUreleri degerlendirilerek izin onay1 yapiimalidir.

Personel Bilgi Formu

Kuruma aclktan atanan ya da naklen gelen personel icin doldurulur ve 0zluk dosyasinda sak-
lanir. Personel bilgi formunda personelin 6zluk, egitim, kimlik bilgileri, aile durumu, memuri-
yetle ilgili calistigi kurumlara ait bilgiler bulunur. Form bilgileri doldurulduktan sonra personel
tarafindan dogrulugu tasdik edilir.

Personel izin ve Ozel Durum Yazilari

Personel izin ve 0zel durum yazilari; mazeret izni, senelik (yillik) izin, sua izin, Ucretsiz izin,
dogum izni, evlilik izni, 6lUm izni, yurt disi izni, izin donlsu baslama, soy isim degisikligi,
hastalik raporundan olusur.
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Mazeret Izni

Memura dogum yapmasindan once 8 hafta ve dogum yaptigi tarihten itibaren 8 hafta olmak
Uzere toplam 16 hafta sure ile aylikli izin verilir. Cogul gebelik halinde, dogumdan dnceki 8 haf-
talik sureye 2 hafta sure eklenir. Ancak saglik durumu uygun oldugu takdirde, tabibin onayi ile
memur isterse dogumdan onceki 3 haftaya kadar is yerinde ¢alisabilir. Bu durumda, memurun
calistigl sureler, dogum sonrasi surelere eklenir. Yukarida ongorulen sureler memurun saglik
durumuna gore tabip raporunda belirlenecek miktarda uzatilabilir.

Kadin memura, cocugunu emzirmesi icin dogum sonrasi analik izni suresinin bitim tarihinden
itibaren ilk alt1 ayda giinde U¢ saat, ikinci alti ayda gtinde birbuguk saat sUt izni verilir.

Erkek memura, karisinin dogum yapmasi sebebiyle istegi Uzerine on gun izin verilir.

Memura istegi Uzerine, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi, annesinin, babasinin, esinin,
¢cocugunun veya kardesinin 6lUmuU halinde yedi guin izin verilir.

Yukarida belirtilen hallerden baska, merkezlerde atamaya yetkili amirler, illerde valiler, ilcelerde
kaymakamlar ve yurt disinda, diplomatik misyon sefleri tarafindan daire amirinin muvafakatiyle, bir
yil icinde toptan veya par¢a par¢a olarak, mazeretleri sebebiyle memurlara 10 gun izin verilebilir.

Zaruret halinde on gun daha ayni usulle mazeret izni verilebilir. Bu takdirde ikinci defa aldigi bu
izin yillik izninden dusuldr.
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Dogum Izni Yazisi

Kadin memura dogum yapmasindan 6nce doktor raporu uzerine 8 hafta (60 gun), dogum
yaptigi tarinten itibaren ise 8 hafta (60 gun) muddetle izin verilir. Cogul gebelik halinde,
dogumdan onceki 8 haftalik sureye 2 hafta sure eklenir.

Memura, saglik durumunun uygun olmasina ve tabibin onay vermesine bagl olarak, istegi
Uzerine dogumdan 6nceki 3 haftaya kadar is yerinde ¢alisabilmesi ve bu durumda calistigt
surelerin dogum sonrasi izin surelerine eklenmesi imkani taninmaktadir.

Kanunda ongorulen dogum sonrasi mazeret izni surelerinin, memurun saglik durumuna
gore tabip raporunda belirlenecek miktarda uzatilabilmesi imkani getirilmistir. Bu sureden
sonra da surenin bitimiyle baslayacak 1 yil stre esas alinmak kaydiyla ilk alti ayda ginde
Uc saat, ikinci alti ayda bir bucuk saat sut izni verilir.

Erkek memura, karisinin dogum yapmasi sebebiyle istegi Uzerine on gun izin verilir. Dogum
iznine ayriimak isteyen personel calistigr kuruma izin istegi ile bagvurmalidir. Izin ilde vali,
ilcede kaymakam tarafindan onaylandiktan sonra kullanilmaya baslanir.
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Oliim Izni Yazisi

Memurun; annesinin, babasinin, esinin, cocugunun ve kardesinin 6lmesi halinde kendisine
vedi gun mazeret izni verilir. Bu olaylarin belgelendirilmesi gerekir ancak acil hallerde son-
radan da belgelendirilebilir.

Oliim izni kullanmak isteyen personel izin talep formu doldurmalidir. Onaylanan izin talebi
ust kuruma gonderilir.

Evlilik Izin Yazisi

Memura ihtiyacina gore dugutinde ya da nikahta kullanmak Gzere yedi is gunu evienme izin
hakki vardir. Memurun yaptigi her evlilik icin ayni sure verilir. Evlilik izni kullanmak isteyen
¢alisanlar izin i¢in ¢alistig kuruma basvurmalidir. Kurum amirinin misaadesi ve Ust kurumun
onay!I ile izne ayrilabillir.
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Senelik (Yillik) Izin Yazisi

Yillik izin, bir yillik ¢calisma déneminde personelin hak kazandigi aylikli dinlenme suresidir.
Devlet memurlarinin yillik izin suresi, hizmeti 1 yildan on yila kadar (on yil dahil) olanlar igin
20 gun, hizmeti on yildan fazla olanlar icin 30 gundur. Zorunlu hallerde bu surelere gidis
ve donus icin en cok ikiser giin eklenebilir. 4/B’li olarak ilk defa atanan ve daha 6nce hic
kamu hizmeti bulunmayan bir Kisi ancak bir yil calistiktan sonra yillik izni hak etmektedir.
Sozlesmeli personelin her yil icin en ¢ok 30 gun yillik izin hakki vardir. Yillik izne ayriimak
isteyen personel izin talep formu ile kurumuna basvurarak amirinin onayi ile istedigi tarih-
lerde izne ayrilabilir.

Sua izin Yazisi

Radyoaktif isinlara maruz kalan (rontgen teknisyeni, hemsire, doktor vb.) devlet memurlarina,
villik izinlerine ek olarak bir aylik saglik izni verilir. Bu sure yilda bir defaya mahsus olmak
Uzere kullanilir. sua izni kullanmak isteyen saglik personeli ¢alistigl kuruma basvurarak izin
talep formu doldurmalidir. Form Gzerinde ayrica sua izni oldugunu belirten bir uyari olmalidir.
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Ucretsiz Izin Yazisi

Devlet memurunun bakmaya mecbur oldugu veya memur refakat etmedigi takdirde hayati
tehlikeye girecek ana, baba es ve cocuklari ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gecgirmesi
veya onemli bir hastaliga tutulmus olmasi hallerinde, bu hallerin raporla belgelendirilmesi
sartiyla devlet memurlarina istekleri Uzerine en ¢ok 18 aya kadar ayliksiz izin verilebilir.

Yurt Disi Cikis izin Yazisi

Yurt digina gorevli giden personel ve esleri icin yurt digi izin formu doldurulur. Doldurulan
bu form kurum onayindan sonra bir ust kuruma gonderilir.

Izin Dénlisii Baslama Yazisi

Izine ayrilan personel icin personel izin formunda belirtilen donus tarininde goreve basladi-
gina dair yazilan yazidir. 1zin dontsu goreve baslama yazisi kurum onayindan sonra bir Ust
kuruma gonderilir.
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Soy Isim Degisikligi Yazisi

Evlenen ya da bosanmis bayan memurlarin soy isimlerinin degismesi nedeniyle kuruma
verdigi dilekgeye istinaden bagl oldugu bakanliga bilgi veren yazilardir.

Hastalik izin Yazisi

Hasta memurlara hizmet sUrelerine gore alti aydan on sekiz aya kadar hastalik izni verilir.
Ornegin, on yila kadar hizmeti olanlara alti aya, 10 yildan cok hizmeti olanlar 12 aya,
verem, kanser gibi uzun sureli hastaliklarda 18 aya kadar izin verilir. Zorunlu durumlarda,
bu sure bir katina kadar uzatilr.

Personel Calisma Listesi

Birim i¢indeki personelin is dagilimi ve ¢alisma saatlerini gosteren listedir. Nobet (normal
mesai disi ¢calisma) usulu ¢alisan ya da icapci (acil durumlarda mesai sonrasi ¢agrilacak
kisi) calistirimasi gereken birimlerce haftalik ya da aylik olarak hazirlanir. Birimin sorumlusu
tarafindan hazirlanip imzalanarak, birimin sorumlu kurum amirine de imzalatilir. Birim ele-
manlarinin gorebilecegi ilan panosuna asilrr.
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EGITIMILE ILGILI YAZISMALAR
Egitim YOonetimi
EqQitim yonetimi; kurum ve kuruluslarin insan kaynaklarini gelistirmesine yonelik faaliyetleri
sistemli, koordineli ve etkin bir sekilde yurGtmektir. Kurum ve kuruluglarin verimliligin arti-

riimasi i¢in egitim surecini yoneten kisilere ve ogretim surecini gerceklestiren egitimcilere
onemli gorevler dusmektedir.

Hizmet ici Egitim
En yalin anlamda bir meslegin Uyelerini gelistirmek i¢in dlzenlenen planh etkinliklerdir.

Orgiitsel amaclarin gerceklesmesine katkida bulunacak, davranislarin 6greniimesini sag-
layacak deneyimlerin 6rgut tarafindan kazandirildigi programlardir.

Herhangi bir meslek elemaninin meslegine basladigi ilk ginden, meslegi biraktigi giine
kadar kendi mesleqgi icin devamli olarak yetistirmesi ya da yetistiriimesidir. Hizmet ici egitim,
bireylerin meslekleri ile ilgili bilgi, beceri ve tutum kazanmalarini saglayan etkinliklerdir.
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Hizmet ici Egitimin Hedefleri

e Ise yeni baslayan personelin kuruma uyumunu saglamak, meslegine olan bagliligini
artirmak.

e Personelin moralini yukseltmek.

e Personele kurumun amag, ilke ve politikalarini bir butunluk icinde kavratacak becerileri
kazandirmak.

o i§in gerektirdigi temel mesleki becerileri kazandirmanin yani sira egitim eksikliklerini
tamamlamak.

e Farkl kurumlarda ¢alisan personelin tanisip-kaynasmalarini saglamak,
e Yeteneklerine gore personeli, daha yuksek sorumluluk isteyen gorevler icin yetistirmek.

e Personelin degisik alanlarda yatay ve dikey gecislerini saglayacak tamamlama egitimi
yapmak.

e Bilim, teknoloji, ekonomi ve is hayatinda meydana gelen gelismelere ve yeniliklere uyum
saglamak, is yontem ve tekniklerini gelistirmek.
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e Kurumun sundugu hizmetin nitelik, nicelik ve verimliligini artirmak.
e Hizmet sunumu asamasinda karsilasilacak hatalar ve is kazalarini azaltmak.

e Personele zaman yonetimini 6greterek fazla mesai ihtiyacini ortadan kaldirmak ve birden
fazla is yapabilme 6zelligi kazandirmak.

Hizmet ici Egitim Katiimci Listesi Olusturma

Hizmet ici egitime katilacak olan personellerin yer aldigi listede personelin adi soyadi, ¢alis-
tig1 kurum ya da birim, unvani, egitimin adi ve tarihine iliskin bilgiler yer almalidir. Verilen
egitimin icerigine gore hangi personellerin katilmasi gerektigine titizlikle karar verilmelidir.

Hazirlanan liste, katilimcilarin ¢alistigi kurumlara ust yazi ile gonderilir. Kurum icinde yapi-
lacak bir egitim ise katilimct listeleri birim sorumlularina gonderilir ve personele bilgi verilir.

Duyuru Yazisi

Hizmet ici egitimin personele duyurulmasi i¢in hazirlanan yazilardir. Bu duyurular resmi
makam onayli yazilar olabileceqi gibi saglik kurulusunda tim personele bilgi amacli yapilan
duyurularda olabilir.
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Toplanti ve Toplanti Yonetimi

Toplanti; birden fazla kisinin bir sorun, bir olay, olgu veya konu Uzerinde gorusme yapmak
amaciyla bir araya gelmeleridir. Kurumlarda yonetimin, haberlesme ve koordinasyon kayna-
gidir. Yonetimde saglikh bilgi alisverisi yapilmasi, sorunlarin tartisiimasi, kararlarin alinmasi

ancak toplanti yonetimiyle saglanir. Toplantilar katihmcilari yonetim etrafinda birlestirerek
butlnlestirir.

Toplantinin Yapiimasini Gerekli Oldugu Durumlar

e Belli bir konunun aydinlatilmasinin gerektigi durumlarda,

e Ekiple bilgi paylasmak veya ekipten bilgi almak istendiginde,

e Bir soruna ¢6zUm yolu aramak veya bir konuda karar vermek gerektiginde,

e Calisanlarin motivasyonunu saglamak, geri bildirim saglamak, ikna etmek, egitmek ve
gelistirmek icin,

e StatUyu guclendirmek igin,

e Calisanlardan toplanti yapilmasi yontnde bir 6neri geldigi durumlarda, toplanti yapilr.
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Basarili Bir Toplanti Icin Yapilmasi Gerekenler

e Toplantinin yapilis amaci acik ve net bir sekilde belirlenir.

e Toplantiya katilan katiimcilar belirlenerek katihmcilarin hazirlikl olmasi saglanir.

e Aclk ve anlasilir bir gindem hazirlanir.

e Toplanti yerinin 6zellikleri ve oturma plani toplantinin amacina uygun olarak belirlenir.
e TJoplantinin zamani, tarih ve saati ile birlikte acik ve net bir sekilde belirlenir.

e Toplanti bagkani belirlenir.

e Toplantida kullanilacak destekleyici materyal ve malzemelerin neler oldugu daha dnceden
belirlenerek hazirlamalidrr.

Tibbi sekreter, toplantinin resmi olup olmamasina gore farkli davranir. Resmi toplantilar
¢cogunluk saglanamadigi zaman yapilamaz.

Tibbi sekreter, toplantilardaki gorevlerini tam olarak yerine getirebilmeleri icin, her zaman
guncellesebilir bir toplanti dosyasi olusturmalidir. Tibbi sekreter, toplantinin basarisini artirmak
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icin toplanti sonrasinda mutlaka toplanti tutanagi hazirlamalidir. Bazi toplantilar i¢in tutanak

\éasal zorunluluk olup tutanak hazirlamak tibbi sekreterin gorevidir.
aslica toplanti tutanaklar sunlardir:

e Bilgi tutanagi: Toplantida elde edilen bilgileri ilgili sahis/sahislara duyurmak icin hazirlanan
tutanaktir.

e Yasal tutanak: Ticaret Kanunu ve Borc¢lar Kanunu hukumleri ¢gergcevesinde anonim sir-
ketlerin genel kurullarinda tutulan tutanaktir.

e Karar tutanagi: Toplantidan ¢ikan sonuclari, alinan kararlari ilgililere duyurmak icin kulla-
nilan tutanaktir.

Toplanti Turleri

e Konvansiyon: Genellikle yillik olan konvansiyonlar, genel oturum ya da ek klguk toplan-
tilardan olusmakta ve sunumlu ya da sunumsuz olabilmektedir. Amaclari arasinda perfor-
mans ve basari raporlar vermek, yeni hedefleri duyurmak ve isletme stratejisini gcizmek yer
almaktadirr.
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e Ders veya egitim amacl toplantilar: Kisisel sunumu igeren, sunumu yapanin genellikle
uzman oldugu, formal bir yapiya sahip bir konferanstir. Izleyicilerin sorularina izin veriimekte
ve boyutu ise konu veya dersin amacina gore degismektedir.

e Seminerler/egitim seminerleri: Bir konusmacinin bir konu hakkinda ortalama yarim saat
konusma yaparak bilgi vermesi ve daha sonra izleyicilerin konu hakkinda konusmaciya
soru sormalari bigciminde uygulanan bir tekniktir. Daha ¢ok ust dluzey akademik calisma-
larda kullanilir.

e Workshop: Belirli bir konuda bilgi ve becerilerin gelistiriimesine yonelik olarak kisa sureli
faaliyet toplantisi veya egitim sureci olup yetenek egitimi seklinde ifade edilen gunimuz
¢agdas orgutlerinde giderek onem kazanan toplantilardir.

e Istisare toplantisi: Kurum icinde yoneticilerin astlari ile bilgi alisverisi ve astlarin goriisle-
rine danisma niteliginde yapilan toplantilardir.

e Kurul toplantist: Is ve egitim kurumlarinda béliim gérevlilerinin, egitim kurumlarinda ise
branslarina gore 6gretmen gruplarinin ortak kararlar verebilmek i¢in bir araya gelmeleridir.
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e Emir toplantisi: Yoneticiler tarafindan astlara belirli gorev vermek ya da gelecekteki dav-
ranislari yonlendirecek kurallari bildirmek amacl yapilan toplantilardir.

e Disiplin toplantilari: EQitim ve is amacl kurumlarda is prensiplerinin belirlenmesi, prensip-
lerin etkililiginin gbzden gecirilmesi, personele ve 6grencilere kurallara uymadiklari takdirde
verilebilecek yaptirimlari gorismek amaciyla yapilan toplantilardir.

Gundem Hazirlama

Gundem, toplantida yer alacak konularin bir 6zeti olup toplantinin en dnemli belgesidir.
Glindem toplanti tiiriine gére degisir. Bu nedenle giindemin tek bir dogru bicimi yoktur. lyi
planlanarak hazirlanmis bir gindem, toplanti verimini onemli ol¢tde artinr. Toplantida goru-
sulecek her gundem maddesinin basina "enformasyon icin”, “tartismaicin” veya “karar i¢in”
seklinde bir agiklama koymak yararli olur. Boylece toplantiya katilanlar, hangi maddenin ne

icin gorusuldaguna bilir.
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Rapor Ozeti Hazirlama

Rapor 0zeti hazirlama gorevi tibbi sekretere aittir. Rapor 6zetinin toplantidan sonra, henuz bil-
giler tazeyken, duzenlenmesi gerekir. Hazirlanacak rapor, acik ve net olmalidir. Hangi karar-
larin alindigl, alinan kararlar dogrultusunda hangi eylemlerin yapilacagini ve bunlarin kimler
tarafindan, ne kadar siirede gerceklestirilecedi rapor ézetinde belirtiimelidir. Oncelikle rapor
Ozetinin kabaca detaylarinin hazirlanmasi ve bunun toplanti bagkanina sunularak gorusle-
rinin alinmasi gerexir.

Toplanti Tutanaginin Hazirlanmasi

Toplanti sonrasinda toplanti tutanaginin hemen hazirlamasi birka¢ nedenden 6tlrt 6nem-
lidir. Bunlar:

e Toplantinin ayrintilari daha dogru animsanrr.
e Eylemlere gecmek icin tutanaklar beklenir.

e Toplanti tutanaginin gabuk hazirlanmasi, toplanti sureci ile ilgili iyi bir izlenim birakir.
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Katilimci Listesi Olusturma

Program etkinliklerine katiimak isteyen kisilere ait bilgilerinin yer aldigi bir liste olusturulur.
Kongre veya konferansa katilmak isteyen personel ¢alistigi kurumdan izin onayi almalidir.
Bu izin onay yillik izin islemlerindeki uygulamalar ile aynidir.

Konusmaci Listesi Olusturma

Program etkinlikleri hazirlanirken konusmacilarin adi, soyadi, unvani, hangi tarinte ve nerede
vapilacagi ile ilgili kisa bilgiler verilerek liste hazirlanabilir.

Brosur

Ozel bir konuda hizli ve etkili bilgi vermek icin hazirlanan dergi formatinda bol resimli anla-
silir ve net agiklamalar bulunan yazili iletisim arac¢larindan biridir. Brogurler iletiimek istenen
konu ile ilgili etkili anlatim saglanmasi ve olumlu imaj olusturulmasi acisindan sik kullanilan
bir iletisim aracidir.
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Davetiye

Toplanti, konferans, seminer, gezi, nizan, digun ve acilis gibi toren ve etkinliklere katilmasi
istenen kisilere, programin i¢erigini yansitan planlanan etkinligi duyurma ve davet amaciyla
yazilan kisa gorsel yazilardir. Davetiyeler genellikle 6zel olarak hazirlanmis davetiye kartlarina

matbaada bastirilir ve secilen kartin davetin niteligine uygun olmasina 6zen gosterilir.
Bir davetiye metninde kimin, kimi, nereye, ne zaman, nicin ¢agirdigi eksiksiz olarak yer alma-

Iidir. Adresin Ozellikle acgik yazilmasina dikkat edilmelidir (Varsa telefon numarasini yazmakta
yarar vardir.).

Davetin tlrine gore 0zel olarak belirtiimesi gereken hususlar varsa (davetiyenin kag kisilik
oldugu, ¢ocuk getirilip getirmeyecegi, 6zel kiyafet giyilip giyilmeyecegi, yemegin olup olma-
digi, ulasim imkani, programin suresi, davete cevap istenip istenmedigi gibi) bunlar da belir-
tilmelidir. Bazi cok 6nemli davetler icin yazili cevap istenebilir. Bu durumda davetiyenin sag
alt kosesine “LCV", lUtfen cevap veriniz ibaresi ve telefon numarasi yazilr.
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llan
llanlar organizasyonlarda kurum ici kisi veya kisilerle iletisim kurmak icin iyi bir ydntemdir.
llanlar daha dikkat ¢ekici, hizli, basit ve etkili bir haberlesme imkani saglar. Ancak ilanin etkili

olabilmesi i¢in, ilanin iceriginin dogru ifade edilmesi ve konuya uygun tasarim yapilmasi
gerekmektedir.

llanlar hazirlanirken dikkat edilmesi gereken en dnemli husus aktariimak istenen konunun
tam olarak tanimlanmasidrr.

KURUM RAPORLARI
Rapor

Saglk kurumlarinda hastaligin teshisini, hastanin durumunu, kullanilmasi zorunlu ilaglari
vb. durumlari gosteren doktor, doktorlar kurulu veya alan uzmanlari tarafindan verilen resmi

yazilardrr.
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Saglik Kurumu Rapor Cesitleri
Saglk kurumu rapor cesitleri asagidaki gibidir.

e Hasta / Hastallk raporu
e Saglik kurulu raporu

e [ek hekim raporu

e Adlirapor

e Kalite, uygunluk ve analiz raporu

Hasta / Hastalik Raporu ve Cesitleri

Hastalik raporu, tibbi sikayet ve rahatsiziigi bulunan kisilerin hastalik durumunu ve istirahat
gerektirip gerektirmedigini aciklayan raporlardir. Istirahat raporu da denilen bu raporlarda
belirtilen sureler, kisinin tibben iyilesmesi icin ge¢gmesi gereken sureyi ifade eder.
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Ameliyat Raporu

Yapilan ameliyat sonrasinda hekim tarafindan doldurulan, ameliyatin nasil yapildigini, ame-
liyat sirasinda herhangi bir problem yasanip yasanmadigini gosteren ve ameliyatin sonu-
cuna iliskin bilgilerin yer aldigi yazili dokUmanlardir.

Tetkik Raporu

Hastanin yapilan radyolojik, patolojik, sistolojik vb. incelemeleri sonucu uzman hekim tara-
findan yazilan incelemeye yonelik sonugclarin yer aldigi rapor yazilaridir.

Kasete Okunan Rapor

Yapilan muayene sirasinda doktor, tespit ettigi bulgular sesli olarak ses kayit veya digital
diktasyon cihazlarina okur. Dikte edilen kayitlar, tibbi sekreter tarafindan “Microsoft Office
Word" kelime islem programi ile yazili hale getirilip, ¢ikti olarak hastaya verilir. Raporun bir
ornegi kurum bilgi sisteminde saklanr.
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Epikriz (Cikis Ozeti)

Epikriz; hastaya hastaneden cikarken verilen, hastanin hastalik oykusu, seyri, tedavisi ve
yapllan tetkikler gibi bilgileri iceren, daha sonra ayni hekim veya baska hekim tarafindan
kontrolU sirasinda hastanin hastaligina yonelik bilgi saglayan kisa rapordur.

Dogum Raporu

Bebegin sag veya olu olarak dogdugunu belgeleyen rapordur. Her dogum olayinin ilgili
nufus idaresine dogumdan itibaren bir ay icinde bildiriimesi zorunludur. Bu nedenle dogum
olayinin resmi olarak belgelenmesi veya raporlanmasi gerekir.

34 | YAZISMA TEKNIKLERI



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

Saglik Kurulu Raporu ve Cesitleri

Tek tabibin yetkisi disinda kalan hususlarda kisilerin saglik durumlarinin belirtildigi, Saghk
Bakanliginca yetkili kilnan hastanelerin saglik kurullarinca duzenlenen raporlardir. Saglk
kurulu raporlari iki nusha olarak duzenlenir ve bir nUshasi raporu veren kurumda muhafaza
edilir.

Saglik kurullarinda rapor duzenleme islemleri asagida kisaca anlatilmistir:

e Dilekce ile muracaat eden hasta, bashekim yardimcisina havale edilerek evrak kaydina
gonderilir.

e Hastadan nifus clizdan fotokopisi ve IKi adet resim (alacagi kurula gore degisir) alinur.
e Muayene olmasi gereken poliklinik icin saglik kurulu muayene formu dizenlenir.
e Poliklinik Ucreti ile saglik kurulu Ucreti 6deyip ddemedigini kontrol edilir.

e Poliklinik muayenesi bittikten sonra evrak kontrolu yapilarak hastadaki Ucret figlerini alinir
ve dosyasina eklenir.

e Hastaya, heyetin tarih ve saati soylenir.
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e Heyet gunu hastanin bilgileri, bilgisayarda kurul raporu bolumune yazilir.

e Kurul gunu hastayi heyet odasina ¢ikararak elde edilen bulgular, heyet raporu formuna
islenir.

e Bilgisayarda hazirlanmis raporun ciktisi alinir.

e Raporun ustune hastanin fotografi yapistirilir.

e Rapor, rapor kayit defterine kaydedilir.

e Rapor ciktilari, ismi acilan doktorlara ve hastane bashekimine imzalatilir ve onaylatilir.
e Raporun resimli Ust nUshasi hastaya verilir ve diger evraklari dosyaya takilir.

Saglik Kurulu Muayene Formu: Saglik kurulu raporu almak icin rapora konu olan hastalikla
ilgili uzman doktorlarin muayene sonuclarini yazdiklari bir form duzenlenir. Bu formlarda has-
tanin kimlik bilgileri, adresi, muracaat tarihi, raporun duzenlendigi tarih, sayi ve istek nede-
nine iliskin bilgiler yer alir. Form Uzerine raporu alacak kisinin fotografi yapistirilir. Boylelikle
raporu alacak kisi ile muayene olan kisinin ayni olup olmadigi kontrol edilir.
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Silah Ruhsati Raporu

Silah tasima ve bulundurma ruhsati almak isteyen kisilerin fiziksel, norolojik ve ruhsal engeli
bulunmadigini gosteren kurul raporudur.

Devlet Kurumuna ise Giris Raporu

Kisinin ise girerken, girecedi ise blnyece (fiziksel ve psikolojik) elverisli olduguna dair dlzen-
lenen saglik raporudur. Sekil yoninden rapor, silah ruhsati bulundurma ve tasima 6rnegindeki
gibi olup rapor istek nedeni ve verilen karar bolumu basvurulan rapora gore degismektedir.

Yurt Disina Cikis Raporu

Yurt disinda gorevlendirme veya 6grenim durumu i¢in giden kisilerin, bu gorevleri yapma-
larinda ve yurt disina cikislarinda herhangi bir engelinin bulunmadigini gosteren rapordur.

37 | YAZISMA TEKNIKLERI



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

Oziirlii Raporu

Yetkilendirilmis hastaneler tarafindan olusturulan saglik kurullar tarafindan verilen 6zurlG
bireyin 6zUr ve saglik durumunu, yararlanabilecegi sosyal haklari ve Qallgtlrllamayacaél IS
alanlarini belirtir rapordur. Bu raporlar, Saglik Bakanliginca yayinlanan “Ozrliliik Olgutu
Siniflandirmasi ve Oziirlilere Verilecek Saglik Kurulu Raporlari Hakkinda Yénetmelik” cer-
cevesinde verilir,

OzUrli raporu; kurum basvurusu icin (¢, bireysel basvuru icin ise iki kopya olarak hazir-
lanir. Bir kopyasi ilgili kigiye verilir. Kurum basvurusunda raporun bir nUshasi raporu isteyen
kuruma gonderilir.

Saglk Kurulu Istirahat Raporu

Calisanlarnn bir yil icinde istirahat alabilecekleri yasal streden fazla gelisen hastalik halle-
rinde, iyilesmenin tamamlanmasina kadar istirahatl sayildiklarini gosteren rapordur.

Saglik kurumlarinca gecici is goremezlik belgeleri ile gecici is goremezlige iliskin saglik
kurulu raporlarinin birer nishasi dizenlendigi tarihten itibaren Ug¢ is gunu icinde sigorta-
inin veya ¢alisanin is yerine gonderilir. Ayni zamanda rapor, rapor kurulunun bulundugui ilin
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sosyal guvenlik il mudurlugune / sosyal guvenlik merkezine, s6zlesmeli Glke sigortalisinin
belgeleri ise saglik yardimi belgesini dizenleyen ilin sosyal guivenlik il madurlugune / sosyal
guvenlik merkezine gonderilir.

llac Raporu

llac kullanimi, hasta katilim payi muafiyeti, hastalara kullanilacak sarf malzemelerinin recete
yolu ile temini veya istirahat (tek hekim tarafindan verilen istirahat raporlari harig) icin gerekli
olan saglik kurulu raporlari ile tedavi amaciyla verilen raporlardir.

Rapor saglik kurumlarinda uzman duzeyinde poliklinik hizmetinin verildigi her poliklinik biri-
minde uzman tabip tarafindan yapilacak muayene ve istenilen tetkik ve tahlillerin sonucuna
gore gerekli gortlmesi halinde bizzat duzenlenir. Raporda poliklinik protokol numarasi, bas-
hekimlik (kadrosunda uzman tabip bulunan birinci basamak saglik kuruluslari icin saglik
grup baskanligi) kase ve muhra olmalidir.
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Tibbi ve Sarf Malzeme Raporu

Ortez, protez, gozlik cami, tekerlekli sandalye gibi tibbi ve sarf malzemelerin temini icin
saglik kurulu raporu duzenlenir. Bu raporlarda hastaligin adi, gerekli gorulen tedavi ve teda-
vide kullanilacak malzeme veya malzemelerin adi ve miktari agik¢a belirtilir. Tibbi malzeme
teminine iliskin saglik raporlari (Saglik Uygulama Tebliginde gecerlilik streleri ayrica belir-
tilen saglik raporlari hari¢) en fazla iki yil sure ile gecerlidir.

Yas Tespiti (Tashihi) Raporu

Adli vakalarda magdurun yas tespitinin yapilmasi icin kemik radyografilerinin gektirilerek,
ilgili uzman hekimler tarafindan bedensel ve ruhsal gelisiminin yasina uygun olup olmadigini
gosteren rapordur.
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Tek Hekim Raporu ve Cesitleri

Istirahat Raporu

Bir hekim tek seferde 10 gun'e kadar rapor verebilir. Bir hekimin tek seferde yirmi bir guiin
rapor vermesi gecerli olmaz (Memurlarin Hastalik Raporlarini Verecek Hekim ve Resmi Saglik
Kurullar Hakkinda Yonetmelik'in 3/b bendi) .

Bir hekim, farkli tarihlerde olmak Uzere, en fazla 20 + 20 = 40 gun rapor verebilir. Tek
hekimden yil icinde kirk gunden fazla alinan saglik raporlarinin il saglik mudtrinun belir-
leyecegi saglik kurullarinca onaylanmasi gerekmektedir.

Ozel ise Giris Raporu

GG Yasasl geregince agir ve tehlikeli islerde calisanlar, cocuk ve genc isciler ile bazi durum-
larda kadin iscilere ise giriste rapor diizenlenir. Ozel ise giris raporu, is girisinde ve isin devami
sirasinda iste ¢alisanin saglik durumu ve ise uygun olup olmadigi sonucunu gosteren tek
hekim tarafindan verilen rapordur.
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Adli Rapor ve Cesitleri

Adli makamlarca hekimden istenilen ve kisinin tibbi durumunu tespit ederek, hastada sap-
tanan travmatik lezyonlarin agirlik derecesini gosteren, sorulan sorulari yanitlayan, hekimin
gorus ve kanaatini bildiren raporlardir. Adli raporlarin yazimindan hekim sorumludurr.

Oliim Raporu

Saglik ocagi bulunan yerlerde varsa doktor, yoksa diger saglik personeli (saglik memuru,
hemsire, saglik ocagi ebesi) tarafindan 6ltyt gortp muayene ettikten sonra yasamsal belirti-
lerinin olmadigina dair 6ltm raporu verilir. Saglik ocagi bulunmayan koylerde bu dlim islemleri
kdy muhtari tarafindan yurutultr. Koy saglik evlerinde ebeler 6lim tutanagi dizenleyemez.

Mernis Oliim Tutanagh

NUfus kaydindan dustrulmek amaciyla duzenlenmis matbu tutanaklardir. Dort ntsha olarak
tanzim edilir ve ikisi nufus mudarligune gonderilir, biri vatandasa verilir, biri de saglik oca-
ginda dosyalanir. Mernis 6lim tutanagi tam olarak doldurulmali ve 6zellikle 6lum saati yazil-
malidir. Tutanaklar hicbir zaman olu gorulmeden verilmemelidir.
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Otopsi Raporu

Otopsi, bir cesedin 0lum nedenini belirlemek i¢in yapilan tibbi inceleme islemi, otopsi raporu
da bu inceleme sonucunda elde edilen bulgularin yazildigi rapordurr.

Kalite, Uygunluk ve Analiz Raporu

llac, kozmetik, gida vb. malzemelerin uygunluk kontrold, kalite tespiti ve analiz islemleri icin
Refik Saydam Hifzissihha Merkezi Baskanliginca tetkiki yapilarak verilen rapordur.
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RESMI YAZILARIN BOLUMLERI

Kamu kurum ve kuruluslarinda resmi yazilarin yazilmasini sekil ve i¢erik yontunden belir-
leyen esaslar, Basbakanlik tarafindan yayinlanan "Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve

Usuller Hakkinda Yonetmelik"” te belirlenmistir. Bu yonetmelik, 02.12.2004 tarih ve 25658
saylli resmi gazetede yayinlanarak yururlige girmistir.

Resmi Yazilarla llgili Kavramlar

Resmi Yazi

Kamu kurum ve kuruluslarinin, kendi aralarinda veya gercek ve tuzel kisilerle iletisimlerini
saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi ifade eder.
Rapor, tezkere, muzekkere, dilekge, tutanak, mazbata, form yazilar, sartname ve sozlesme
ile kurulus i¢ yazigsmalari gibi ¢esitleri vardir.

Bir yazi imzalanip tarih ve sayi alinmasi ile resmiyet kazanir.
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Resmi Belge

Kamu kurum ve kuruluslarinin; kendi aralarinda veya gercek ve tuzel kisilerle iletisimlerini
saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari belirli bir standart ve ige-
rigi olan belgelerdir.

Resmi Bilgi

Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda, gercek ve tlzel kisilerle iletigsimleri sirasinda
metin, ses ve goruntu seklinde olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari bilgilerdir.

Elektronik Ortam

Belge ve bilgilerin Gzerinde bulundugu her turlu bilgisayar, gezgin elektronik araclari, bilgi
ve iletisim teknolojisi urunleridir.
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Elektronik Belge

Elektronik belge; klavye, tarayici, kamera, video, muzik seti, elektronik posta, teleks, faks
vb. araclar vasitasiyla bilgisayar ortamina aktarilan her ¢esit metin, ses, goruntu ve grafik
bilgilerinden olusan belge seklinde tanimlanabilir. Diger bir ifade ile elektronik ortamda olus-
turulan, gonderilen ve saklanan her tarlu belgedir.

Yazi Alani

Resmi yazilarda kompozisyon ve sekil cok 6nemlidir. Yazi alani kagidin Ust, alt, sol ve sag
kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak dizenlenen alandir.

Dosya Plani

Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait listedir.
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Nusha Sayisi ve Cogaltma

Resmi yazilar, kural olarak bir asil ve bir kopya olmak Uzere iki nisha olarak hazirlanir ve
parafli nUshalar kurumda saklanir. Genel evrak biriminde evrak saklanacaksa bir nUsha daha
cogaltiir. Dagitimli yazilarda, dagitim sayisi, nisha sayisinin belirlenmesinde esas alinr.

Resmi yazilarin ¢ogaltilmasinda; kural olarak fotokopi makinesi kullanilir. Ancak mumkdn
olmadigi takdirde diger usullerle de cogaltilabilir.

Kagit Boyutlari ve Karakter

Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) tam sayfa ya da A5 (210x148 mm) yarim sayfa
boyutunda antetli (baslkl) kagit kullanilir. Bilgisayarla yazilan yazilarda " Times New Roman”
yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullaniimasi esastir. Rapor, form ve analiz gibi farkl 6zelligi
olan metinlerde degisik yazi tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.
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Resmi Yazinin Bolumleri

Resmi yazilarin bolimleri asagida sirasiyla verilmistir.

Baslik

Baslik, yaziyi gdnderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi bolimdur. Bu bolumde amblem
de yer alabilir. Baslik, kagidin Gst kenarindan iki satir aralik asagida ve orta bolumde bulunur.
Baslikta Gst-alt kurum isimleri hiyerarsik siraya gore yazilir. Genellikle bu bolim her kurumda
matbu olarak basiimis durumdadir. Bu tur baslikli matbu kagitlara, antetli kagit denir.

Baslik, kAgidin yazi alaninin st kismina ortalanarak yazilrr. llk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci
satira kurum ve kurulusun adi buyuk harflerle, Uguncu satira ise ana kurulusun ve birimin adi
bas harfleri buyuk olmak Uzere kuguk harflerle ortalanarak yazilir. Baglikta yer alan bilgiler
U¢ satir gecemez.

Bakanliklar ile bagli ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatlarinda kullanilan basliklar, “5442 sayili
Il ldaresi Kanunu" hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir. Bdlge miiduirliiklerinde ise bakan-
lgin adinin altina hangi bolge teskilati oldugu yazilir.
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Sayi ve Birim Kod Numarasi

SayI ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir. Evrak kayit numarasi, yaziyi gon-
deren birimde ve/veya kurumun genel evrak biriminde aldigi numaradrr.

e Basligin son satirindan iki satir aralik asagida ve yazi alaninin sol kenarindan 12 karakter
iceriden baslanarak blyUk harflerle "SAYI" yazilarak 6ntne “:" isareti konur. Bu ifadeden
sonra birim kod numarasi verilir.

e Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti konularak dosya numarasi yazilr.
e Dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit numarasi yazilr.

e Genel evrak biriminden say! verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur.
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Konu

Yazinin tasidigi ana fikrin ¢ok kisa Ozeti olan konu, sayinin bir satir aralik altina "KONU:"
yan basligindan sonra, baglik boliumundeki “T.C." kisaltmasi hizasini gegmeyecek bicimde
yazilir. Sonunda “hk", "dair”, “ait” gibi kisaltmalar yapilmaz.

Personel Ozliik isleri ile ilgili yazismalarda “KONU:" ibaresinden sonra personelin Gnvan
kisaltilarak yazilir, ardindan sicil numarasi belirtilir. Daha sonra personelin adj, ilk harfi buyuk
soyadl, (varsa ikinci soyadi ile birlikte) tamami buyuk harflerle yazilir. Ayrica konunun bir
satir aralik asagisina “T.C.KIMLIK NO:" yan basligi acilarak konu ile ilgili personelin kimlik
numarasi belirtilir.

Tarih

Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden sayi verildigi zamani belirten tarih
bolumdu, sayt ile ayni hizada olmak Uzere yazi alaninin en saginda yer alir. Tarih; yazinin gon-
derildigi gun, ay ve yil rakamla, aralarina "/" isareti konularak yazilir.
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Gonderilen Makam (Adres)

Yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklari yeri belirten bolumdr.
Resmi yazilarin gonderildigi makam yani gidecegqi adres, konu bolumunin son satirindan
sonra, yazinin uzunluguna gore iki-dort satir aralik asagidan ve kagidi ortalayacak bicimde
blyuk harflerle yazilir. Yazinin gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar, parantez
icinde klguk harflerle ikinci satira yazilr.

Kurulus disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kUguk harf-
lerle ve basligin ilk satirinin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.

Kisilere yazilan yazilarda; “Sayin” kelimesinden sonra ad kl¢uk, soyadi buyUk, unvan ise
kuguk harflerle yazilir.

Ornegin, Sayin Dog. Dr. Onder SAYGIDEGER

Rektor Yardimcisi
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Yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere basvurulmasi
gerektigini belirten bolimddar.

“ligi:" yan bashgi, génderilen makam bélimuniin iki satir aralik altina ve yazi alaninin soluna
kGicUk harflerle yazilr. ligide yer alan bilgiler bir satiri gecerse, "ligi” kelimesinin alti bos
birakilarak ikinci satira yazilr.

llginin birden fazla olmasi durumunda a, b, ¢ gibi kiiciik harfler yanlarina ayrac isareti )"
konularak kullanilir. ligide, “tarihli ve sayih” ibaresi kullanilir. E§er, tarih veya sayi yoksa ya
da okunamiyorsa "bila" ibaresi kullanilir. ligide yazinin sayisi, kurum veya birimin dosya kodu
tam olarak belirtilir. Ayrica ilgi, tarih sirasina gore yazilir.

Yazi ayni konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha once yazilmis ¢cok sayida
yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir.
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Metin

Anlatiimak istenen konuyu tam olarak aciklayan paragraf, madde vb. bolimlerden olusan,
yazinin ozelligine gore tablo, grafik, resim, sema vb. unsurlar intiva eden esas yazi bolimudur.

Metin, "adresten” ya da varsa "llgi"den sonra baslayip “imza"” ya kadar stiren kisimdir.
Metne, "llgi"nin son satirindan itibaren iki satir aralik, “llgi” yoksa gonderilen yerden sonra
uc satir aralik birakilarak baslanir.

Imza
Metnin bitiminden itibaren alt tarafa dogru iki veya dort satir aralik birakilarak yaziyi imzala-
yacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina yazilir. Imza ad ve

soyadin Uzerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak yazismalarda, imza
yetkisine sahip kisi yaziyi, guvenli elektronik imzasi ile imzalar.
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Elektronik Imza

Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve
kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriye, elektronik imza denir.

Yasaya gore; guvenli elektronik imza, elle atilan imzayla ayni hukuki sonucu dogurur. Yasada
imza sahibinin imza dogrulama verisini kimlik bilgilerini birbirine baglayan elektronik kaydi,
elektronik sertifika olarak tanimlanr.

Onay

Onay gerektiren yazilar, ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam tarafindan onaylanr.

Yazi onaya sunulurken imza boliumunden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin
ortasina buyuk harflerle "OLUR" yazilir. "OLUR"un altinda onay tarihi yer alir.

Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina
unvani yazilr.
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Ek

Yazilari tamamlayici belgeleri, gerektiginde bunlarin sayilarini ya da niteliklerini gosteren
bolum olup, imza bolumundn bitiminden itibaren iki-dort satir ara verilerek yazi alaninin
soluna konulan "EK:", "EKLER:" ifadesinin altina yazilir.

Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa
ayri bir sayfada gosterilir.

Yazi eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, “"Ek konulmadi” bazi
eklerin konulmasi durumunda ise, “Ek-.... konuldu" ifadesi yazilr.

Paraf (Parafe)

Yazinin kurum i¢inde kalan nushasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan belirlenen en fazla
B gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres bolumunun hemen Ustunde ve yazi alaninin
solunda yer alir. Gizli yazilarda, yaziy1 yazan memurun da parafi bulunmalidir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar, elektronik onay yoluyla alinir.
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Unvan ve isimlerin alt alta yazilmalarina dikkat edilmelidir. Yaziyi paraflayan kisilerin unvanlari
gerektiginde kisaltilarak yazilir, ":" isareti konulduktan sonra buyuk harfle adinin bas harfi
ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflantr.

Dagitim

Yazilarin geregi ve bilgi icin gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas alinarak belirtildigi
bolimduir. “EKLER"den sonra uygun iki satir araligi birakilarak yazi alaninin soluna “DAGITIM:"
yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER'in yerine yazilir.

Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar, "Geregi” kismina, yazinin iceriginden
bilgilendiriimesi istenenler ise "Bilgi” kismina protokol sirasiyla yazilir. “Geregi” kismi dagitim
bashginin altina, "Bilgi” kismi ise “Geregi” kismi ile ayni satira yazilir.
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Adres

Yazi alaninin sinirlari icinde kalacak sekilde, sayfa sonuna soldan baslayarak yaziy1 gon-
deren kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag
sayfasini iceren iletisim bilgileri yazilir. lletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir.

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri i¢in bas-
vuracaklari gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres bolimunin saginda yer alrr.

Gizlilik Dereceleri

Gorev alani ve hizmet 6zelligine gore kurum ya da kurulusca belirlenir ve gerektigi hallerde
kullanilir. Yazi gizlilik derecesi tasiyorsa gizlilik derecesi kagidin st kismina (baslgin Gzerine)
ve alt ortasina (adresin Uzerine) buyuk harflerle kirmizi renkle belirtilir.

Gizlilik dereceleri; COK GIZLI, GIZLI, OZEL, HIZMETE OZEL, KISIYE OZEL seklindedir.

Sayfa Numarasi

Yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek sekilde verilir
(Ornek: 1/9, 2/7, 5/32).
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Devam Isareti

Birden cok sayfali yazilarda yazinin bitmedigini belirleyen sayfanin son satirindan sonra sag
alt koseye konulan “./.." seklindeki isarettir.

Aslina Uygunluk Onayi

Bir yazidan ornek ¢ikartilmasi gerekiyorsa ornegin alt ortasina, “Aslinin aynidir” ifadesi yazi-
larak onaylayacak kisinin imzasi acilir. Imzalanan yazi, ayni zamanda muhurlenir.

Kurum ve kuruluglar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslina uygun olmayan
bicimde cogaltilmasini dnleyen teknik tedbirleri alir.

Dilekce
Ozel ve tiizel kisilerin kamu kurum, kuruluslarina veya 6zel kuruluslara bir istedi bildirmek
Uzere yazdiklar yazilara dilekge denir.

Dilekce kisa ve 6z olmalidir. Dilekgelerde dogrudan ve diz anlatim kullanilir. Anlatiimak istenen
konu anlasilir ve okuyanin anlayabileceqi bir Gslupta olmalidir. Her sey dilek¢e konusu ola-
bilir. Ancak kanunlara aykir hususlar dilek¢e konusu yapilamaz.
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Dilekgeler hem kamu kurumlarina hem de ozel kurumlara verilen mektuplardir. Bu nedenle
dil, anlatim ve sekil yoninden resmi yapisi korunmali ve sekil bakimindan farkli uygulamalar
yaplimamalidir. Genel bir dilekgede 6 temel 6ge vardir. Bunlar;

e Tarih

e Makam adi (gerekirse ili veya ac¢ik adresi)
e Konu metni

o Imza

e Dilekgeyi yazan kisinin ad

e Dilekceyi yazan kiginin adresi

01.11.1984 tarih ve 3071 sayili Dilek¢ge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun'un 7'inci mad-
desine gore TBMM'ye ve idari makamlara verilen dilekgelerin, bagvurulan makam tarafindan
en gec¢ 2 ay icinde cevap verme zorunlulugu vardirr.
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Dilekce Yazilirken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar
e Dilekce cizgisiz, duzgun, beyaz, A4 boyutlarinda kagidin bir ytziune yazilir.

e Siyah veya lacivert tUkenmez-murekkepli kalem kullanilir. Kursun kalem ve kirmizi renkte
kalem kesinlikle kullanilimaz. Olaganustt bazi durumlari belirtmek icin idari yazismalarda
kirmizi renk kullanilabilir.

e Kagidin alt-ust ve sol kenarlarindan doérder cm bosluk birakilir. Dilekgenin uzunluk ve
kisaligina gore bu sinirlar ortalanarak kenar bosluklar ayarlanir. Ana metin, sayfanin ne ¢ok
yukarisinda ne de ¢ok asagisinda olmamalidrr.

e Hitap edilen makam (baslik), kagidin Ust kismindan 2 cm asagiya, tamami buyuk harf-
lerle ya da ilk harfleri buyuk olarak ve ortall bir sekilde yazilir.

e Kurumun bagl oldugu sehir, basligin hemen altina yazilmalidir.

e Basliginiginde ve sonunda virgul ve benzeri noktalama isaretleri kullaniimaz.

e Basliktaki “NE/NA" eki kesme isareti ile ayriimaz.
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e Tarih, gun-ay-yIl olarak isim ve imzanin bir satir isttine, dilek¢cenin sag Ust kosesine veya
metin sonuna konur.

e Dilekcenin icerik boliminde dogrudan konuya girilir ve anlatiimak istenen olaylari kisa,
aclk, 6zlu ve dlzgun ifadelerle yazilir. Dil bilgisi ve noktalama isaretlerine dikkat edilir.

e Olaylar paragraf halinde 6zetlenir ve son paragrafta istekler belirtilir.

e Dilekce, gonderilen makama uygun olarak arz olunur, arz ederim, arz ve rica ederim ifa-
delerinden biri ile bitirilir.

e Son satirin 2 satir altina, sag tarafa imza atilir. Inzanin hemen altina ismin bas harfi bilyk,
soyadinin hepsi buyuk harflerle olacak sekilde ad ve soyadi yazilr.

e Dilek¢e sahibi okuma yazma bilmiyorsa sol elinin basparmagini, yoksa ayni elin diger bir
parmagini, sol el yoksa sag el basparmagini da yoksa diger parmagini basar.

e Imzanin hizasinda, sol tarafa "ADRES" baslgi altinda adres yazilr.
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e Dilekce ile birlikte ek belgeler veriliyorsa metin bolumunde bunlar belirtiimelidir. Ek bel-
gelerin listesi adresin altinda yer alrr.

e Dilekce, tek nlsha verilecekse iki adet duzenlenir. Kayit tarih ve numarasi yazildiktan
sonra dilek¢enin bir nushasi dilekgeyi veren kisiye verilir.

e Dilekge katlanmadan, burusturulmadan ve kirletiimeden verilir.

e Matbu (basih) dilek¢e kullaniliyorsa bos yerler okunakli el yazisi veya daktilo ile doldurulur.
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Tutanak (Zabit)

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

Bir olayin veya bir durumun nasil oldugunu ifade eden, ilgili veya yetkili kimseler tarafindan

Imzalanan yazili belgelere de tutanak adi verilir.
Tutanak;

e [BMM genel kuruldaki gorusmelerin saptanmasinda,

e Yargl organlarinda,
e Kurum ve isletmelerin kongre, seminer ve yonetim kurul toplantilarinda,

e Resmi ve 6zel kurumlarin denetim gorevlileri tarafindan da yasalara, mevzuatlara aykiri
goriilen tutum, davranislarin ve olaylarin saptanmasi halinde diizenlenir. Ornegin, saglik

ocaginda c¢alisan bir hemsirenin ise gelmemesi durumunda kurum amirinin tutanak tutmasi
vb.
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Tutanaklar aksi sabit oluncaya kadar hukuken gecerli belgelerdir. Ornegin; hastanede mey-
dana gelen bir kavgada olayin aydinlatilmasina yarayacak iz ve delillere, sanik, magdur ve
taniklara ait bilgilerin acik olarak belirlenmesi sarttir.

Tutanak yazmak icin A4 veya A5 kagidi secilir. Bilgisayar ve daktiloda yazilabilecegi gibi,
okunakli olmak sartiyla el yazisi ile de yazilabilir.

Tutanak elle yazilacaksa dolma kalem veya tukenmez kalem kullanilir. Kursun kalem kesin-
likle kullanilmaz. Tutanaklar elle yazildiginda ayni kisi tarafindan ve ayni kalem kullanilarak
yazilrr.

Zorunluluk halinde bir degisiklik s6z konusu ise bu husus tutanak icinde belirtilir. Ayni kural
daktil deqisikligi icin de gecerlidir.

Tutanaklar diizgun, kisa, anlasilabilir ifade ile yaziimalidir. Tutanak kagidin sadece bir ylzine
yazllr.

Tutanaklar en az u¢ nusha olmalidir.

Elle yazildiginda U¢ nusha almak icin sayfalarin arasina karbon kagidi konulur.
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