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DERSIN DiLI Turkce
o Z lu D Meslek Dersi liD
DERS KATEGORISI orunlu Ders eslek Dersi Secmeli Ders
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ON SARTLAR Dersin &n sarti yoktur
Bireysel Ogrenme
C Siresi Toplam
.. v Ders Sasti | Siresi | (Proie, Odev. | (Ders Galisma
SURE VE DAGILIMI Arastirma, Saati)
Uygulama )
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2 Uyg. 3x14=42 18 60
AKTS Kredisi
. Ders Kredisi (1kredi=25-30 saat)
KREDI (1modiil=1 kredi)
2 2
Bu dersi basari ile tamamlayan her 6grenci, klavyeye bakmadan on
. parmak metodlu yazi yazmayi 6grenir. is Mektuplarini ve Resmi
DERSIN AMACI yazisma kurallarini  6grenir ve kuralina uygun sekilde yazar.

Bilgisayarda Ozgecmis hazirlar. Tez hazirlama ve yazma bilgi ve
becerisi kazanir.

YETERLIKLER

OGRENME GIKTILARI VE

1

Ogrenciler klavyeye bakmadan on parmak metodlu yazmayi
gelistirir.

Resmi yazisma kurallarini 6grenir ve kuralina uygun sekilde
resmi yazismalari yazar.

is yazilarini 6grenir. TSE standartlarina gére Blok ve
Ortalama mektuplari yazar.

Ozel yazi tiirlerini tanir ve yazar.

Amerikan Blok Mektup Sekillerini tanir ve yazar.
Ozgegmis bildirimi yazmay égrenir ve bilgisayarda kendi
CV’sini hazirlar.

Tez yazma kurallarini 6grenir ve bir tezi tim detaylari ile
sekillendirerek yazar.

GORE DAGILIMI)

Hafta

Modiiller/igerik/Konular

1- KLAVYE TEKRARI: a) Klavye tekrari, b) Hatasiz ve hizli
yazi galismalari

2- YAZISMA TURLERI:
A) Resmi Yazilar: (Genel tanitim, kurallari, tlrleri)

a) Resmi-Kamusal yazilar

b) Dilekge

DERSIN IGERIGIi VE DAGILIMI

c) Tutanak, Rapor vb. diger resmi yazi tirleri

(MODULLER VE HAFTALARA

B) Ticari Yazilar (is Yazilan): (Genel tanitim, kurallar, tirleri)
- Blok mektup yazma caligmalari

- Ortalama mektup yazma g¢aligmalari

0 (N|] o [a|h|lw| N

- Amerikan Blok Mektup yazma c¢alismalari
ARA SINAV

C)"Ozel Yazilar: (Genel tanitim, kurallar, turleri)
- Ozel Mektuplar (Tebrik/Tesekkir/Teselli mektuplarr)

10

- Ozgegmis (CV) hakkinda bilgi

11

- Ozgegmis yazma calismalari
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3- TEZ YAZMA CALISMALARI:
a) Tez yazim kurallarinin incelenmesi
12 o
b) Bilgisayarda yazma .
- Dis kapak sayfasi, - I¢ Kapak sayfasi, - Ons6z

- Ozet - Abstrak - icindekiler - Tablolar

13 - Sekiller - Kisaltmalar - Girig
- Metin-gévde kismi - Kaynakga bdlumu
14 .
- Tesekkur sayfalarini yazma galismalari
Ortam Donanim isyeri
_Bilgisayar, internet,
EGITIM-OGRETIM lletisim araglari, ders )
ORTAMI VE DONANIM Sinif, biiro laboratuvan | Motar yazili ve Kamu ve 6zel
gorsel érnek sektor burolar
uygulamalar, sunum
cihazlari

Not/agiklamal/éneri: Derste 6grencilerin tek bagina mesleki
yazismalar yapabilecedi uygulamalara agirlik verilir.

Yoéntem Uygulanan yontem Yuzde (%)

Ara Sinavlar Hiz+Sekil testi 30
. Odevler O'Ar‘;aeg"(t';gzar;a 10
OLCME VE
DEGERLENDIRME Projeler

Dénem Odevi

Laboratuar

Diger

Dénem Sonu Sinavi Hiz+Sekil testi 60

Yazigsma tekniklerine yonelik hazirlanmis kitaplar, 6rnek yazigsmalar,
gorsel ve igitsel ders geregleri.

Resmi Yazigma Kurallari Genelgesi.

KAYNAKLAR TSE Standartlarina gére Is Mektubu Yazma Esaslari

Bursa Uludag Unv. Tip Fakiiltesi Tez Yazma Kurallari.
-Ogr.Gor.Fikret CEYLAN, Mesleki Yazisma Uygulamalari II

Ders Notlari

il
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BOLUM I

KLAVYE TEKRAR CALISMALARI-Ornek

Mustafa Kemal bu isi de basardi. Ankara’da komis- 10
yona yeni bir yazi alfabesi yapma gorevini verdi. 20
Herkes dlsunuyordu; bir millet yazisini nasil de- 30
gistirebilir? Ne kadar zamanda degistirebilir? Ne 40
dislindi arkadaslar sure meselesi 1i¢in diye sordu. 50
Bes y1l diyen var, on bes diyen var. Birkac sene, 60

okullarda iki yaziy1l bir arada o6gretmelidir. Once 70
yarimsar slUtundan baslayan gazeteler de bes yilda 80
bltlin gazeteyi kaplamak lizere yeni yazi ile basi- 90
Tan kisimlarini artirmalidirlar, diyorlar. Ylzime 100

bakt1 ve cocugum, dedi; bu ya luc¢ ayda olur, ya da 110
hic olmaz. Gazetenin yeni yazi kismini, hic¢ kimse 120
okumaz. Herkes sadece eski yaziyil okur. Bir harb, 130
bir buhran c¢ikti mi1, inkilap da diser, demis 1idi. 140
Sarayburnu parkinda bir gece halka bu inkilabi da 150

haber verdikten sonra, yola cikti. Yer yer dolas- 160
t1, halka 6gretmenlik etti. Sonucta, bir iki sene 170
icinde yeni yaziyla okuyup yazanlarin sayisi eski 180
yazil ile okuyup yazanlari gecti. Sonra, dil konu- 190
sunu ele aldi1. Mustafa Kemal, blylk bir tarihi ve 200

bagimsiz bir dili olmadan bir milletin blyik ola- 210
mayacagini bilirdi. Tirk Di1 Kurumunu dil konusu, 220
diTin islenmesi ile gorevlendirdi. Eskiden Tiirkce 230
hic yeni bir kelime, yeni bir terim tiiretemezdik. 240

Gecmisin gelenek ve gorenekleri 1ic¢inde dagilis ve 250

bat1s kaderine boyun egen Tiurklik bu inkiTaplarla 260

gelecek zamanlara dogru, kanat acmaya basliyordu. 270
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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KONULU HIZ CALISMALARI

BURO YONETIMI EGITiMmI

Modern egitim 6gretim sisteminin ama¢larindan birisi de 11

egitimin mesleki kariyer acisindan gelecek donemlerde 22
gelismekte olan bir is alani ile ilgisidir. Bu boyutu 33
ile Biiro vYonetimi egitimi mezunlari, yoéneticilerin her 44
zaman gereksinim duyacagi personel olmalidir. Biiro 54
ybnetimi, orgiitsel yapi icerisinde genellikle “ybnetim 65
faaliyetlerinin yiiritaldigi alanlar” olarak tanimlanabil- |76
mektedir. 78
Biiro Yonetimi, biiro islemlerinin planlanmasi, o6rgitlen- 89
mesi, esgudimlenmesi ve denetimi ile ilgili islevleri 100
icermektedir. Bilginin hammadde ve enerjinin Oniine 110
gecerek, liretimin temel girdisi haline gelmesi ile bir- 121
Tikte, cagdas orgiit yapisi icerisindeki biirolar, gin 132

gectikce, fiziksel ve beseri giicleri bir araya getiren 143
ve bunlari lretim sireclerinde kullanan yapilar olmaktan |154
cok bilgi, fikir ve yenilik ortaya c¢ikaran yapilar olmaya |165

dogru gitmektedir. Gilniimizde orgiitlerin bilgi isleyen 175
birimler olmasi1 nedeniyle, cagdas birolar, bilginin 185
islendigi, depolandigi ve dagitildigi, “biro otomasyonu” |196
na dayalil bir yapiya donismiistiir. 203

Teknolojik gelismelere bagli olarak biro teknolojilerinin | 215
gelismesi islerin teknolojik araclarla yiritiilmesine ve 226
calisanlarin da teknolojik gelismelere ayak uydurmasini 237
zorunlu hale getirmistir. Blro calisanlarin uyum siirecini |248
hi1zlandirmak ve kolaylastirmak amaciyla bu alanda mesleki [259
egitim programlarinin da gincellestirilmesi ve degisime 270
ayak uydurulmasi gerekmektedir. 277
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Gurur tahtinda oturup tahammiili olmayan bir kimse 10
hikimdar da olsa taci ona haramdir. Savasta sebat 20
goster demem de, O6fkelendidin vakit ofke ve gazap 30
gosterme derim. Akilli kimse, tahammiil eder. Asil 40
aki1llilik hisimlanmamaktir. Cinki, sabirsizlik ve 50
hisim insana bir dismandir; pusudan bir kere fir- 60
ladi mi1i ne insaf kalir, ne din kalir, ne de Allah 70
korkusu. Bu gok kubbe altinda, &6fke gibi bir koca 80
dev gormedim. Ondan melekler bile urkip kacarlar. 90
Ofke baldan tatlidir derler. Ofkeye ve gazaba ka- 100
pilmak kolaydir, insana tatli gelir. Sonunda ise, 110
yaralanirsin; pisman olursun ya da kalp kirarsin. 120
1 2 3 4 5 6 7 8 9
8 turkegitim.net/FKlavye/KiavyeSuratTesti.aspx?metinNo=44

or [ =2 (22 (% [aE JE (elal: []S [s]s]s]Sla] o lﬂm
RN ¢ [ * [ v | conuare | rasge [ |

Sekreter amirinin sag koludur. Ve bu durumda da amirinin yapmaya
vakit ve imkan bulamadigi isleri yapar. Tipik bir sekreterin is
saatinin baslamasindan once bliroya gelmesi ve amirinin masasinin
koltudunun temiz olmasini, dolma kaleminde miirekkep bulunmasini,
kalemlerinin yontulmus olmasini, sigara tablasinin temizlenmis
olmasini sadlamakla baslayan glinliik islerini gdzden gegirelim. Ayrica
biitin bunlarin ¢alisma saatinden evvel yapilmasi gerektigini de
unutmayalim. Bundan sonra sekreter Kkendi masasina gider ayni temizlik
kontroliini bu kez kendisi ig¢in yapar. Sonra da dikte alabilmek ig¢in
stenografi defterini temiz bir sayfa ¢evirmek ve tarih atmak

sanretivie haziriar. Takvimini. randevn hlonknntunn kontrol eder we .

Ornek internet iizerinden online ¢alisma sayfasi gérseli
internet iizerinden:
https://turkegitim.net/FKlavye/KlavyeSuratTesti.aspx
http://www.m5bilisim.com/tr/on-parmak/calisma/paragraf/
https://www.interstenoturk.org/klavye-hiz-testi/
https://www.typingstudy.com/tr-turkish _f-2/lesson/1
https://www.onparmak.org/
https://www .klavyecalis.com/
http://www.typingme.com/on-parmak-klavye-f/on-parmak-f.php

vb. alanlardan klavye siirat ¢alismalar1 yaptirilacak ve hiz testi uygulanacaktir.
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BOLUM II
YAZISMA TURLERI
GiRIiS
Yazili iletisim, ézellikle is yasantisinda fonksiyonel olarak karsimiza ¢cikmaktadir. is diinyasinda yazili
belgelerin bir kanit olarak kabul edilmesi ve bu yolla yapilan iletisimin resmiyet kazanmasi, bu iletisim
tardnlin énemini arttirmaktadir. Orgltlerde, yazil iletisim sayesinde bilgi akigi hizli ve duzenli oldugundan,

bu yolla faaliyetlerin aksamadan yurutilmesi saglanabilir.

Yazigmalar; RESMi YAZILAR, IS YAZILARI (Ticari Yazismalar) ve OZEL YAZILAR olarak siniflandirilabilir.

RESMI YAZILAR IS YAZILARI OZEL YAZILAR
- Kamusal (Resmi) Yazilar - Sirkiler - Ozel Mektuplar

- Dilekge - Basili Reklam Mektuplari (Tebrikler, Tesekkir yazilari
- Tutanak - Satig Mektuplan Ezzv'gz ‘SeTr)ese”' yazilar,

- Vekaletname - Is Isteme Mektuplan _ Notlary

- Sozlesme - Siparis Mektuplari -ilanlar

- Sartname - Alindigini Bildirme ve Tesekkur M. - Ozgecmis

- Tezkere-Muzekkere - Tekit (Usteleme) Mektuplari

- Rapor - Teyit (Dogrulama) Mektuplari

- Mazbata - Kredi Mektuplari

- Genelge - Memorandum (Kurulus ici Yazisma)

- Form Yazilari - - :
- Amerikan Blok Mektup Ornekleri

(Blok, Yari Blok, Tam Blok)
(*) Koyu renkli olarak gésterilen yazisma tiirleri ders konularimiz olarak ele alinip islenecek ve 6reklendirilecektir.

1- RESMIi YAZILAR

Kamu kurum ve kuruluglarinda, tlzel kisilige sahip kurumlarin birbirlerine ve Kkisilerin bu kuruluglara
yazdiklari yazilarin timine resmi yazilar denir. Bu yazilarin en blylk 6zelligi tek tip olmasi ve genelge
(veya yonetmelik) ile kurallarinin belirlenmis olmasidir.

Resmi yazigmalarin diger yazismalara goére en onemli ve belirgin 6zelligi bitin kamu kurum ve
kuruluslarinda yukaridan asagiya belirli bir dizen ve kurallar disiplini iginde uygulanma zorunlulugu
olmasidir. Bu tlr yazigmalarda iletiimek istenen mesajin mutlaka sistemli bir kalip i¢erisine konularak
yazilmasi gerekmektedir.

a) Kamusal (Resmi) Yazilar:

Resmi yazi, kurum ve kuruluslarin kendi aralarinda veya gergek ve tuzel kisilerle iletisimlerini saglamak
amaciyla baslikli kagida yazdiklari, imzalanmig, tarih ve numara almis yazi ya da resmi belge, resmi bilgi ve
elektronik belgedir. Resmi yazi tim kamu ve 6zel kuruluglarda Onemli bir haberlesme araci ve ayni
zamanda resmi ve hukuki bir belgedir. Tim resmi dairelerin yazigsmalarinda, yazilarin standardizasyonu ve
kurallara uygun bicimde hazirlanmasini saglamak amaciyla zaman zaman genelge ve ydnetmelikler
yayimlanarak bir standart olusturulmaya calisiimistir.

T.C. Cumhurbaskanhgi, kamu idarelerinin kurumsal faaliyetlerinde is ve iglemlerin hizlandiriimasi
amaciyla resmi yazismalarda elektronik ortamin kullaniimasinin éncelikli hale getiriimesi ve resmi
yazigsma sireclerinde uygulama birlikteligini sadlanmasi igin yudrurlikte bulunan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'in yenilenmesine yonelik
calismalar yaparak énce bir yonetmelik taslagi hazirlamistir. Bu kapsamda, hazirlanan yénetmelik
taslagi ve ekleri tim kamu kurum ve kuruluslarinin gérisini sunulmus olup, 22 Kasim 2019
tarihine kadar yapilacak degerlendirmelerin Cumhurbagkanligi idari isler Baskanh@ina bildiriimesi
istenmistir. Calismalar tamamlandiginda Cumhurbaskanhdimiz tarafindan 10 Haziran 2020 tarihli
31151 sayih Resmi Gazetede “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” yayimlanarak yurarlige sokulmustur.
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Resmi yazisma, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik'te yapilan tanima
gore; idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tlzel kisiler ile iletisim saglamak amaciyla
guvenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya olaganusti durumlarda el
yazisi ile atilan imza ile fiziksel ortamda yuruttikleri sireci ifade eder.

Resmi yazismalarda dikkat edilecek en 6nemli husus, metnin sonug kismidir. Yasal ve hiyerarsik olarak, alt
makamlara yazilar yazilarda, “rica ederim” Ust ve esit dlizeyler arasinda yazilan yazilarda “arz ederim”, Ust
ve alt makamlara ayni anda dagitilan yazilarda ise, “arz ve rica ederim” ifadesi yer alir.

Resmi Yazi Yazma Kurallari:
T.C. Cumhurbaskanhgi tarafindan 10 Haziran 2020 tarihinde 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” baslica kaynaginiz olmalidir.

https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf

Birinci Béliimde Amag ve kapsam, Dayanak ile Tanimlar ve kisaltmalar yer almaktadir.

ikinci Boliimde Belge Ozellikleri adi altinda Resmi yazisma ortamlari, Niisha sayisi, Belgenin sekli
ozellikleri ve Yazi tipi ve harf buyiklugu bilgileri yer almaktadir.

Resmi Yazisma Ortamlari:

Madde 4- (1) Kamu kurum ve kuruluglarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik
Rehberi’ne uygun olarak hazirlanan ve guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler,
elektronik ortamda muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica guvenli elektronik imza
ile imzalanan belgeler, ¢iktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.
(2) Zorunlu hallerde veya olaganustiu durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla imzalanan belgelerle yapilir.
Bu belgelerin gdnderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gére gerceklestirilir.

Nisha Sayisi:

Madde 5- (1) Elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak hazirlanir.
(2) Zorunlu hallerde veya olaganistl durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli nliishasi hazirlayan idarede
kalacak sekilde en az iki nisha olarak diuzenlenir.

Belgenin Sekli 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 olaganusti durumlarda hazirlanacak
belgelerin Ust yazilar igin k&didin bir yizQi kullanilir. Ancak Ust yazinin ekleri igin k&gdidin her iki yuzu de
kullanilabilir.

Yazi Tipi ve Harf Buyukligu:

Madde 7- (1) Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal yazi stilinde kullanilr.
Harf blylkliginin Times New Roman igin 12 punto, Arial icin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli
hallerde yazi alaninda harf blyGkligu 9 puntoya, iletisim bilgileri kisminda ise 8 puntoya kadar disurulebilir.
Belge eklerinde farkli yazi tipi ve harf bluyukligi kullanilabilir.

Ugiincii Bdliimde Belgenin Bolimleri (Yazi alani, Kurumsal Logo, Baslik, Sayi, Tarih ve diger unsurlari)
tarif edilmistir.

Yazi Alani:

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

Dérdiincii Béliimde Belgenin Cogaltiimasi, Gdnderilmesi, Alinmasi ve iade Edilmesi;
Besinci Boliimde Cesitli ve Son Hikimler yer almaktadir.

Bu bilgilerin altinda her bir konu ile ilgili érneklere yer verilmistir.

Diger bilgileri ve yazida bulunmasi gereken alanlari 6rneklerden bakiniz ve yukarida linki verilen
Yonetmeligi okuyunuz-inceleyiniz.
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Resmi yazilarin 1.derece béliimleri Resmi yazilarin 2.derece béliimleri
Baslik, Gizlilik derecesi,

Sayi ve Evrak Kayit Numarasi, Acelelik derecesi,

Tarih, ilgi,

Konu, Eki/Ekler,

Gonderilen Makam (Muhatap), Dagitim,

Metin bélimd, Koordinasyon,

imza, Sayfa numarasi,

Paraf, Onay,

iletisim Adresi. Aslina Uygunluk Onayi ve Kayit Kagesi

RESMi YAZISMALARDAKI BOLUMLERE AiT ORNEKLER:

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

T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITEST REKTORLUGU
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Say1: 50253119-752/89 <--(Sayi yazimi ile ilgili ornekler)
Say1: 32451817-72.01-401/2755
Say1: 77457161-799/......

Say1 yazilmindaki bilgilerin a¢cilim soyledir:

8 haneli rakam: T.C. Devlet Teskilat1 Numarasi (DETSIS)

DETSIS No’dan sonraki 2-3 haneli numara: Standart Dosya Plan1 Kodu
Dosya No’dan sonraki 3 haneli numara: Birim Evrak Boliimii Kayit Numarasi
En sonda bulunan Genel Evrak Boliimii (Giden Evrak) Numarasi

Konu: Ek Sinav <-- (Konu yazimi ile ilgili drnekler)
Konu: Akademik Takvim

Konu: Yazisma Kurallarina iligkin y6netmebkhazirlama
e

yonetmelik hazirlama

Tarih Yazim Sekli -------- > 01.09.2020
10 Ekim 2020
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Gonderilen Makam Ornekleri (Ortali olacak sekilde ve konudan sonra 2 satir bosluk birakilarak)

BURSA VALILIGI
(Il Saglik Miidiirliigiine)

MILLi EGITIM BAKANLIGINA
(Personel Genel Miidiirliigii)

BURSA ULUDAG UNIVERITESI REKTORLUGU
(Ogrenci Isleri Daire Baskanligina)

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI BASKANLIGINA
ANKARA

Sayin Prof.Dr.Recep TOPARLI
Tiirk Dil Kurumu Baskan Danigsmani

Saym Ogr.Gor.Fikret CEYLAN
BUU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Program Bagkani

ilgi yazimi Ornegi (adresten sonra iki satir araligi — ilgi'den sonra bir satir araligi bosluk olacak)

Ilgi  :a)13/04/2014 tarihli ve 50253119-752/89 sayili yaz1
b) 28/09/2015 tarihli ve 32451817.72.01-401/2755 say1l1 yazi
c) 30/09/2015 tarihli ve 77457161-799/...... sayil1 yazi

ilgi  : a) Ahmet DEMIR’in 12.08.2014 tarihli dilekgesi.

b) [dareyi Gelistirme Bagkanligmmn 20.08.2014 tarihli ve 72131250-542-263 sayih yazis.

¢) Igisleri Bakanlig1 (Personel Genel Miidiirligti) nin 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-55 sayih
yazisl.

¢) 04.09.2014 tarihli ve 89243403-903.06.01-391 sayili yazimiz.

d) Dug Iligkiler Bagkanligmin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 sayih yazis.

e) Igisleri Bakanlig1 (Mahalli Idareler Genel Midiirligii)’nin 17.09.2014 tarihli ve 16946376-903.01-
984 sayili yazist.

(Genelge Ornegi)

imza Yazim érnekleri (metinden sonra 2-4 satir araligi bosluk birakilir)

imza 6rnegi 1 > Prof.Dr.R.Levent BUYUKUYSAL
Miidiir
Imza 6rnegi 2 > Prof.Dr.Miifit PARLAK
Rektor a.

Rektor Yardimcisi

Bursa Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri MYO



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II Opr.Gor.Fikret CEYLAN

Ciftimza 6rnegi: (Makam sirasina gore soldan saga dogru dizilir- ist makam sagda yer alir.)

(Imza) (Iimza)
Adi SOYADI Adi SOYADI
Genel Miidiir Yardimcisi Genel Miidiir
Ug imzal yazilar: (Makam sirasina gore sagdan sola.dogru dizilir- Gst makam solda yer alir.)
(Imza) (Imza) (Imza)
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Rektor Rektor Yardimeist Genel Sekreter

Olur o6rnegi-1:
XXXXXXKXKXX XXXXXXXXXX XXXXXKXXXXXXXKXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXX XXX XXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX uygun goriislerinize arz ederim.

Prof.Dr.Ad1 SOYADI
Rektor Yardimceisi

OLUR
05/10/2020

Prof.Dr.Adi SOYADI
Rektor

Olur o6rnegi-2:
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXX XXX XXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX uygun goriislerinize arz ederim.

(imza)

Adi1 SOYADI

Genel Sekreter
Uygun goriisle arz ederim.

.../...12020
Prof.Dr.Ad1 SOYADI
Rektor Yardimcist
OLUR
15/09/2020
Prof.Dr.Ad1 SOYADI
Rektor

Ek yazim 6rnegi 1: Ek yazim 6rnegi 2: Ek yazim 6rnegi 3:
Ek: Ek: Ek:
1- Yazi1 6rnegi (... sayfa) 1- Rapor (... sayfa) Simav Programi
2- Yonetmelik (... sayfa) 2- Disket (... adet)
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II Opr.Gor.Fikret CEYLAN

Dagitim ve Bilgi kisimlarina érnekler:

Ornek-1

Dagitim:

Geregi: Bilgi:

Hazine ve Maliye Bakanligina Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanligina
Icisleri Bakanligina

Ornek-2

Dagitim:

Geregi: Bilgi:

Enstitii Midirliiklerine, Prof.Dr.Mustafa CEYLAN

Fakiilte Dekanliklarina, Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatori

Devlet Konservatuvar: Miidiirliigiine,
Yiiksekokul Midiirliiklerine,
Meslek Yiiksekokul Midiirliiklerine

Ornek-3

Dagitim:

Enstitii Midirliiklerine

Fakiilte Dekanliklarina
Konservatuvar Miidiirliigline
Yiiksekokul Miidiirliiklerine
Meslek Yiiksekokul Midirliiklerine

Kurumda Kalan ikinci Niishadaki Paraf béliimii 6rnekleri:

Ornek 1:

08/09/2020  Uzman : H.CELIK (Paraf)
08/09/2020  D.Bsk. : L.GUNAY (Paraf)
08/09/2020  G.Md. : O.DEMIR (Paraf)
08/09/2020  Miist. Yrd.  : Y.ARSLAN (Paraf)
08/09/2020  Miistesar : 1. CETINKAYA (Paraf)
Ornek 2:

08/10/2020  Memur : .TAS (Paraf)
.../10/2020  Sef : M.SALCI (Paraf)
..../10/2020  Y.Okul Sek. :S.AKIFOGLU (Paraf)
..../10/2020  Md.Yrd. : P.E.ALKAN (Paraf)

Adres alani 6rnegi:
(Yazi alaninin igcinde kalacak sekilde—ama genelde alt bilgi alanina kiglik puntolarla yaziliyor)
Ornek 1:

Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Ayrmntil bilgi i¢in irtibat: HKARA Uzman
Telefon: (0312) 4199726 Faks: (0312) 418 81 90
e-posta: idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr

Ornek 2:

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirligli  Goériikle Kampusu 16059 BURSA

Telefon: (0 224) 442 82 00/21200 Faks+Telefon: (0 224) 442 80 23 Bilgi igin: O.YAHNIKAPAN Bil.isl.

e-posta: shmyo@uludag.edu.tr web: http://shmyo.uludag.edu.tr

Ornek 3

Bursa Uludag Universitesi Rektorliigii 16059 Goriikle Kampusu Niliifer - BURSA Ayrmtili Bilgi Igin: A.SOYADI

Tel: 0 224 294 06 00 Faks: 0 224 294 06 29 Memur

E-posta: oidb@uludag.edu.tr Elektronik Ag: www.uludag.edu.tr Tel: 0224 294 06 01
9
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ORNEK RESMI YAZI SABLONU:

GOK GizLli & (Gizlilik Derecesi)
T.C.
CUMHURBASKANLIGI IDARI ISLER BASKANLIGI
Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirligi

(iki satir araligi) (Acelelik derecesi) > TVEDI
15.09.2020

Sayt 1.
Konu .,

(iki satir aralign)

............................................ BAKANLIGINA
‘ (iki satir aralign)
. )
D) e e
&)

(Bir satir araligi)

......................................................... (|k| _ dort satr aralg)
(imza)
Adi SOYADI
Unvan
(Uygun satir araligi)
Ek:
1- Yaz1 6rnegi (.... sayfa)
2- Yonetmelik (.... sayfa)
(Uygun satir araligi)
Dagitim:
Geregi: Bilgi
(Kurumda kalan ikinci niishadaki paraf bolimdi)
15/09/2020 Uzman : X.XXXXX (Paraf)
...109/2020 Sef : X XXXXXX (Paraf)
...109/2020 Md.Yrd.: X XXXXXXXXX (Paraf)
COK GizLli

Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Ayrintili bilgi i¢in irtibat: HKARA Uzman

Telefon: (0312) 41997 26 Faks: (0312) 418 81 90
e-posta: idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr
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Bursa Uludag Unv. Ogrenci isleri Daire Baskanligindan Meslek Yiiksekokulumuza génderilen bir yazi érnegi

1,5 cm

T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
Ogrenci isleri Daire Baskanhgi

Sayr :32451817.72.01/513-6788 16.07.2020
Konu : Kayit Kosullari

SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

2020-2021 Egitim-Ogretim yilinda Universitemize OSYS ve YOS sonuglarina gére merkezi
yerlestirme veya onkayit ve 6zel yetenek sinavi yontemiyle alinacak dgrencilerin kayit kabul
kosullar1 Universitemiz Senatosu’nun 08.07.2020 giin ve 2020-09 sayili oturumunda, soz
konusu &grencilerden alinacak kimlik karti ve dosya iicreti ise Universitemiz Y&netim
Kurulu’nun 08.07.2020 giin ve 2020-24 say1li oturumunda goriisiilmiis olup alinan 7 ve 21 no’lu
kararlarin birer 6rnegi ilisikte gonderilmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

1,5cm Prof.Dr.Erdal ALSER
Rektor a.
Rektor Yardimceist

1,5 cm

Ek:
1- Karar drnegi (2 sayfa)
2- Kesin kayit ilan1

Dagitim:

Geregi: Bilgi:

Enstitii Miudiirliiklerine, Prof.Dr.Fikret GEYLANI

Fakiilte Dekanliklarina, Meslek Yiksekokullar Koordinatorii

Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigiine,
Yiiksekokul Midiirliiklerine,
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiklerine

Bursa Uludag Universitesi Rektorliigii 16059 Goriikle Kampusu Niliifer - BURSA
Tel: (0 224) 29 40 600 Faks: (0 224) 29 40 629
E-posta: oidb@uludag.edu.tr Elektronik Ag: www.uludag.edu.tr
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1,5cm

T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Sayr :50253119.72.-302.06/487 06.10.2020
Konu : Irfan YAVASBEY

ISTANBUL UNIVERSITESI
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midiirligiine
34098 Cerrahpasa, Fatih/ISTANBUL

Meslek Yiiksekokulumuz Radyoloji programi 21650001 numarali 6grencisi iken
20/11/2015 tarihinde istegi lizerine kaydi silinen ve 6111 sayili Af Kanunu kapsaminda
Meslek Yiiksekokulunuz Tibbi Goriintileme Teknikleri programina yatay geg¢is bagvurusu
kabul edilen 32456435690 T.C. Kimlik Numarali irfan YAVASBEY’in Lise Diplomas1 yerine
gececek Ofrenim durumunu gosterir belge ve OSYS Kazandi Belgesi asillar1 ekte
sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

1,5cm Prof.Dr.Fikret CEYHAN
Miidiir

1,5 cm

Ek:
1- Ogrenim Durum Belgesi (1 adet)
2- OSYS Kazand1 Belgesi (1 adet)

Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Gériikle Kampusu 16059 Niliifer - BURSA
Tel: (0 224) 294 24 85 Fax: (0 224) 294 24 52
e-posta: shmyo@uludag.edu.tr Elektronik Ag: http://shmyo.uludag.edu.tr

Meslek Yiiksekokulumuzdan istanbul Universitesi SHMYO’na génderilen bir yazi érnegi
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1,5cm
T.C.
% YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
Egitim Ogretim Dairesi Baskanlhii
Sayr :75850160-199/36176 29.06.2020

Konu : Seyahat Acentalig1 Faaliyetleri

UNIVERSITE REKTORLUKLERINE
flgi: Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Yatirim ve Isletmeler Genel Miidiirliigii’niin 12.06.2020
tarih ve 98896660-000/115683 say1l1 yazisi.

Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’nin, Seyahat Acentalig1 Faaliyetlerine iligskin yazisinin bir 6rnegi
ekte gonderilmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.

1,5 cm Nurettin COBANOGLU
Baskan a.
Genel Sekreter V.

1,5 cm

Ek: Yaz1 Ornegi (5 sayfa)

Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Universite Rektorliiklerine Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 (Yatirim ve
Vakif Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiklerine Isletmeler Genel Miidiirligi)
Universiteler Mah. 1600.Cad. No: 10 06539 Bilkent/ ANKARA Ayrmtilt bilgi i¢in irtibat:
Tel: (0 312) 298 78 09 Faks: (0 312) 266 47 48 Giiler Emine Akin
E-posta: gulerakin@yok.gov.tr  Elektronik Ag: www.yok.gov.tr Uzman

Yiksekdgretim Kurulu Baskanlhigrnin tniversite rektorliklerine génderdigi Dagitim’li yazi 6rnegi
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T.C.
BURSA VALILIGI
11 Saghik Mudiirluigi

Say1  : 45385664-010.07.02
Konu : 4207 ve 4733 Sayili Kanunlar Kapsanmunda
Uygulanan Idari Para Cezalan

DAGITIM YERLERINE

Saghk Bakanligi Halk Saghg Genel Maudirlaga 26.12.2019 tanh ve
86696344/010.0702-E.1049 sayili yazist ile 4207 sayih Titin Uriinlerinin Zararlanmn
Onlenmesi ve Kontroli Hakkmda Kanun ile 4733 sayih Tiitiin. Titiin Mamulleri ve Alkol
Piyasasmun Diizenlenmesine Dair Kanun'un 8 inci maddesinde, mezkir Kanun hitkiimlerine
aykin hareket edilmesi durumunda 01 Ocak 2020 tarihinden itibaren uygulanacak idari para
cezalan miktan yazinuz ekindedir.

Bu gergevede 2020 yilinda 4207 ve 4733 sayih Kanunlar kapsanundaki idari para
cezalarmin uygulanmasinda bu artiglann dikkate alinmasi hususunda;

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

e-imzalidur.
Abidin UNSAL
Vali a.
Vali Yardimcisi

Ek:
1- 4207 Sayil: Kanun Kapsanmunda Uygulanan Idari Para Cezalan
2- Idani Para Cezas1 Giincel Listesi

Dagitim:

Bursa 17 Iige Kaymakamlig:

Bursa Tiim Belediye Baskanliklan
Bursa 11 Afet Ve Acil Durum Midiirliga
Bursa [letisim 1 Midiirlizt

Bursa Vakiflar Bolge Mudiirlagi

Taran ve Diger Bagmlilk Yapica Maddelerle Mucadele Binmi Ahmetpaga Mab. T
Fevzi Cakmak Cad No:53 Osmangazi BURSA Bilgi igin: Ozcan BUZLUK
Telefon: Faks No: 0 224 247 68 42 SAGLIK MEMURU

e-Posta: ozcan buzluk@saglik gov.ir Internet Adresi: hitps.//bursaism saglik gov.o Telefon No: (0 224) 245 83 28

il Saglik Midirliginden ilgili kurumlara génderilen Dagitim’li bir resmi yazi érnegi gérseli
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EK BILGILER
GIZLiLiK DERECELERI:

Kagidn iist kismina (Bashigin iizerine) ve alt ortasina (adresin lizerine) gizlilik derecesini gosteren damga vurulur.
Gizlilik derecelerinin gorev alani ve hizmetin 6zelligine gore kurum veya kurulusga belirlenir.

1. COK GIZLi: Milli Giivenligimizi ciddi sekilde zarara ugratacak evrak ve dokiimanlar i¢in kullanilir. Devlet ve
ulusal giivenlik agisindan son derece 6nemli bilgiler igeren, izinsiz agiklandigi takdirde devlete ve ulusal giivenlige
zarar verecek olan, belirli ve sinirli sayida yetkili tarafindan bilinmesi gereken ve evrak senediyle birlikte gonderilen
yazilardir.

2. GIZLI: Agiklandig1 takdirde ya da baskasinin eline sectigi zaman milli menfaatimize zarar getirecek yazilar igin
kullanilir. Izinsiz aciklandig1 takdirde kurumun sayginligina ve cikarlarina zarar verecek nitelikte bilgiler iceren ve
yetkisiz kisilerce bilinmesi sakincali goriilen yazilar ile ulusal, ekonomik, diplomatik, giivenlik, istihbari, idari
konularda gizlilik tagiyan yazilardir (Gizli mahiyetteki fotograf ve semalar, ekonomik alandaki tedbirler, yurt
savunmasi programi gibi).

3. OZEL: icerdigi bilgiler itibariyle hizmeti yiiriitenlerin disinda baska kisi ve kurumlarca bilinmesine gerek olmayan
yazilardir. Sakli tutulmasi istenen hususlar, sorusturma raporlari, disiplinle ilgili kisilere ait dokiimanlar, istihbarat
raporlart gibi durumlar i¢in kullanilir.

4. HIZMETE QZEL: Yazinin gittigi kurumda en iist amirin bilmesi ve islem yapmasi gereken yazilardir. Bu tiir
yazilar “Kisiye Ozel” olarak isaretlenir. Basina agiklanmasi gerekmeyen ve yalnizca resmi amaglar i¢in, kullanilacak
egitim dokiimleri, ayr1 ayr1 gizli olmayan ancak, bir araya gelince gizlilik derecesi olan bilgiler toplulugu i¢in
kullanilir.

5. KISIYE OZEL: Kisiye 6zel bir evrakin gittigi yerde belli sahislar tarafindan acilacagmi belirtir. Kural olarak
gizlilik derecesi tasiyan yazilara ayni1 gizlilik derecesi ile cevap verilecektir

*  “Gizli” ve “Cok Gizli” yazilar ¢ift zarf i¢ine konulur ve evrak senediyle gonderilir.
e “Cok Gizli” yazilar posta ile gdnderilmez, kurye veya kripto ile gdnderilir.

*  “Cok Gizli” isaretli zarfi ancak kurum st yetkilisi tarafindan evrak senedi imzalanarak alinir ve senedin bir
niishas1 yaziy1 gonderen kuruma zarf i¢inde geri gonderilir.
*  “Cok Gizli” isaretli zarfi ancak kurum amiri agar ve geregini yapar.

e QGizlilik derecesi “Cok Gizli olan yazilarin fotokopisi c¢ekilemez, sureti cikarilamaz, Yetkisiz kimselere
gosterilmez ve verilmez.

SURELI YAZILAR:
e Yazimn sonunda, belirtilen tarih i¢inde cevaplanmasi istenen ve tarih iizerinde 18 puntoluk kirmizi renkli
“GUNLUDUR” veya “SURELIDIR” damgas1 bulunan yazilardir.
+  “Ivedi” ve “Siirelidir” yazilar1 belirtilen tarih i¢inde cevaplanmadig1 takdirde “Tekit” edilir.
+  Ust makam ve kuruluslara gonderilen yazilar tekit edilmez!

TEKIT YAZISI:

Tekit yazis1 6zellikle acele ve giinlii yazilarda, cevabin makul bir siire igerisinde gonderilmemesi halinde kurulusa
hatirlatma amaciyla yazilan yazidir.

Ornek:

T.C.
MILLI EGITiM BAKANLIGI
Teftis Kurulu

Say1l : XXXXXXX .1..12017
Konu: Tekit --/--/2017

Yukarida tarih, say1 ve konusu belirtilen Yazimizin cevabinin ¢abuklastirilmasini
ikinci defa tekiden rica ederim.

Fevzi SAHINBEYLI
Basmiifettis
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E-YAZISMA PROJESI - http://www.e-yazisma.gov.tr/

e-Yazisma Projesi ile kamu kurum ve kuruluslari arasindaki resmi yazigsmalarin givenli bir sekilde elektronik
ortamda yapilmasini saglayacak ortak kurallar seti gelistiriimistir. Hazirliklari Devlet Planlama Tegkilati
(DPT) Bilgi Toplumu Dairesi tarafindan 2010 yil igerisinde baslatilan Proje, Subat 2011’de s6zlesmesi
imzalanan hizmet alimi gergevesinde yurutilerek Eylil 2011’de tamamlanmistir. Proje kapsaminda ortaya
konan ¢dziim Cumhurbaskanligi, Basbakanlk, Adalet Bakanhgi, igisleri Bakanligi, Disisleri Bakanhgi ve
Kalkinma Bakanliginin katilimiyla gerceklestirilen Pilot Uygulama ile test edilmistir. Projeye Devlet Arsivleri
Genel Midiirliigi ve TUBITAK-BILGEM tarafindan katki saglanmistir.

Kamu kurum ve kuruluglari arasindaki resmi yazismalarin elektronik ortamda guvenli bir sekilde yapilmasini
saglamak amaciyla baslatilan e-Yazisma Projesi, Turkiye Cumhuriyeti Cumhurbagkanhidi Dijital Dontsum
Ofisi koordinasyonunda yurutilmektedir.

e-Yazisma Projesi kapsaminda; kamu kurumlari arasinda iletilecek resmi yazigsmalar ile bunlarin Ust
verilerini ve elektronik imzalarini tagiyacak paket yapisi belirlenmis olup, belgelerin kurumlar arasinda
guvenli sekilde iletilmesini saglayacak sifreleme mekanizmasi ortaya konulmustur. Tim kamu kurum ve
kuruluglarinin kendi elektronik belge ydnetim sistemlerine entegre edebilecekleri bir yazilim programlama
arayuzi (API) gelistiriimis olup, ilk sGrimu Aralik 2011’de yayinlanmistir.

TUm bu mekanizmanin nasil galistigini detayli sekilde tanimlayan e-Yazigsma Teknik Rehberi hazirlanmistir.

"Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" in 2 Subat 2015 tarihli ve 29255
saylll Resmi Gazete'de yayimlanmasi ile birlikte e-Yazisma Projesi'nin hukuki dayanadi tamamlanmis
bulunmaktadir. Bu Yénetmelik ile e-Yazisma Projesi kapsaminda resmi yazigsmalarini elektronik ortamda
gerceklestirecek kamu kurum ve kuruluslarinin e-Yazigsma Teknik Rehberi uyumu zorunlu hale getirilmigtir.

Bu kapsamda hazirlanan e-Yazisma Teknik Rehberinde, kurumlar arasi entegrasyon calismalarina iliskin
genel bilgiler verilerek, proje blinyesinde gelistirilen e-Yazisma Paket tasarimi detayl sekilde agiklanmistir.

Slre¢ icerisinde ortaya ¢ikan ilave ihtiyaglarin karsilanmasi amaciyla API'nin Mart 2014’te v1.1, Mayis
2015’te v1.2, Subat 2016’da v1.3 ve Agustos 2020’ de v2.0 strimi yayimlanmistir.

Onceki siirim ylikseltmelerine ilaveten, gelistirilen v2.0 siriminde e-Yazigma Paketinin yapisinda koklii
degisikliklere gidilmistir. Yayimlanmis olan v2.0 siriminde Elektronik Yazisma Paketinin 6ne ¢ikan
Ozellikleri su sekildedir:

e Kamu kurumlari arasinda iletilecek resmi yazigsmalar ile bunlarin Ust verilerini ve elektronik
imzalarini tagiyacak paket yapisi belirlenmigtir.

e Belgelerin kurumlar arasinda guvenli sekilde iletiimesini saglayacak sifreleme mekanizmasi
olusturulmustur.

e Elektronik ortamda yazisma yapan kurumlarin kimliklerinin gtvenilir sekilde tespit edilmesine imkan
veren kurumsal elektronik mahur (e-muahir) mekanizmasi tanimlanmistir.

e Paraflarin elektronik olarak e-Yazisma paketine dahil edilebilmesi ve paketten cikarilabilmesi
muimkun hale getirilmistir.

o Paket Uzerine butln imzalar atildiktan sonra Kamu kurumlarinin pakete tarih ekleyebilmesi mimkan
hale getirilmistir.
kullaniimasi mimkin hale getirilmistir.

Detayl1 Bilgi ve Egitim Dokiimanlar1 — Videolari i¢in asagidaki linki tiklayiniz. ..

https://www.tccb.gov.tr/resmiyazisma

e-Yazigma Projesi ile
Resmi Yazigmalarimiz Daha Givende...
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KEP (Kayith Elektronik Posta) Nedir?

Standart elektronik posta (SEP), internetin yayginlagsmasi, her tirli bilgi ve belgenin kolaylikla iletilebilmesi ve digik
maliyetli olmasi nedeniyle diinyada en yogun kullanilan iletisim araglarindan ve kanallarindan biri haline gelmistir. SEP
ile iletisim, glvenli kabul edilmeyen, iletimin kesin olarak saglanamadidi ve inkar edilebilen bir iletisim sekli olmasi
nedeniyle yasal olarak gecerliligi bulunmamaktadir. Maliyeti dugstren, etkin ve hizli olmayi saglayan elektronik ortam
Uzerinde; yasal gecerliligi olan, glvenilir, inkar edilemez bir iletisim ihtiyaci olusmustur. Bu dogrultuda "Kayith
Elektronik Posta", yasal olarak gegerli, glvenilir, inkar edilemez ve ispatlanabilir bir iletisim yolu olarak kabul
edilmektedir.

KEP, bir elektronik postanin génderen ve alan taraflarin kim olduklarinin bilinmesini, génderim ve karsi tarafa iletim
zamanini, igeriginin degistiriimediginin kesin olarak tespit edilmesini e-imza ve zaman damgasi ile gonderimdeki tim
adimlari kayit altina alarak yasal olarak gecerli hale getirmektedir. Kayit altina alinan gonderim adimlari, KEP delili
olarak kabul edilmekte ve senet hikmundedir. Ayrica, aksi ispat edilinceye kadar yasal olarak kesin delil sayilmaktadir.

Ulkemizde KEP Sistemi, 13.01.2011 tarihli ve 6102 sayili Yeni Turk Ticaret Kanunu (18. ve 1525. Maddeleri) ve Bilgi
Teknolojileri ve lletisim Kurumu (BTK) tarafindan 25 Adustos 2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi gazetede yayimlanan
Yoénetmelik ile ylrurlige girmistir.

KEP Sistemi Nedir?

Kayith Elektronik Posta (KEP), Yonetmelikte “elektronik iletilerin, gonderimi ve teslimati da dahil olmak Uzere
kullanimina iliskin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin nitelikli sekli” olarak tanimlanmaktadir. KEP iletisi de
“KEP sistemi icerisinde KEPHS tarafindan Gretilen KEP delilini iceren ve KEPHS’nin islem sertifikasi ve zaman damgasi
ile imzalanmis ileti” olarak ifade edilmektedir. KEP sistemi, elektronik iletisim platformlari araciligiyla gerceklesen,
gonderildi ve alindi onaylari da dahil olmak izere KEP iletilerinin tim stireglerine iliskin olarak KEP delili olusturulmasi,
glvenli bir sekilde kimlik tespiti yapiimasi, KEP hesabi, KEP rehberi ve arsiv hizmetleri verilmesi gibi islevlere sahip olan
sistemdir. KEP sisteminde, standart e-posta adresleri kullaniimamakta, yetkili KEPHS tarafindan, hesap sahibinin resmi
belgelere dayanilarak kimlik bilgileri alinarak tahsis edilen/sadlanan kayitli e-posta adresleri kullaniimaktadir.

KEP adresi sahibi gergek veya tlizel kullanicilarin (gonderici veya alici), gercekten o kisi olduklarinin adres
tahsisi/saglanmasi asamasinda tespit edilmesi, hesap sahibinin KEP adresiyle ilgili yUkimlGliklerinin ve
sorumluluklarinin farkinda olmasi ve bunlari bir s6zlesme ve taahhiithameyi bizzat imzalayarak beyan etmesi blyilk
onem arz etmektedir. Mevzuatimiza gore, KEP sisteminde “génderici” gercek veya tiizel kisilerin, 5070 Sayili Elektronik
imza Kanunu ve ilgili mevzuat gergevesinde nitelikli elektronik sertifika (NES) sahibi olmasi ve KEP adreslerinin
kullanima acilmasini glvenli e-imzalar ile onaylamasi ve KEP gdénderilerinde glvenli e-imza kullanmasi zorunludur.
Alicilarin guvenli e-imza sahibi olma zorunlulugu yoktur, elle atilan i1slak imzalariyla veya guvenli e-imza ile KEP
hesaplarinin kullanima agilmasini onaylayabilirler.

KEPHS Nedir?

Kayith elektronik posta sisteminde goénderilen ve alinan e-postalar, "giivenilir iigiincii taraf” roliinde olan, ilgili
otoriteden (iilkemizde Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu-BTK'dan) yetki almis ve denetlemelere tabi bir giiven
kurumu niteligindeki “kayith e-posta hizmet saglayici (KEPHS)” lizerinden gegmektedir. Baska bir deyigle, KEP sistemi
yetkili KEPHS'ler tarafindan igletiimektedir. Yonetmelige gore, KEPHS nin KEP sistemi Gzerinden sundugu hizmetlere
iliskin olarak olusturdugu kayitlar ile KEP delilleri senet hikmindedir ve aksi ispat edilinceye kadar kesin delil
sayllmaktadir. KEPHS’ler, KEP sisteminin tim sireglerine ve igleyisine iligkin bilgi, belge ve elektronik veriler ile
islemlerin yapildigi zamana ve iglemleri yapan Kisiye veya kisilere ait bilgileri iceren kayitlari, gizliligini, batinlugini ve
erigilebilirligini koruyarak en az yirmi yil sureyle saklamakla yukimludurler.

OSTYAZI METINONIZLEME  EMLER
4 Yeni Dig Yazi

Baige Conai RESMI YADI . Beige Givenin Kodu I
Quverii kody Qroeriia tarfy)

Beige hredili BORMAL ® Beige Tahwnird Bitiy Tarihi ]
Beige Son Onay Makame REXTORLUK MAXAM (Prof. Dr. Hall lbratvm ZEYBEK)
Berige Komau Beige Cortib b
Beige Hurmet GO YAZISMA - Azt Hece! Sure m
Barige Dovys Plars -'- Sl Mutarutan Eiie Q) Sa Muendan Seg O Ex Dowya Pl Eiie Ur iybirfigl | B Piaha Kodlan

B Ex Dowyas Pam Tomize
Dosys Plam Aprings
Beige D0 TURKCE - Il«lw Candert Tiph Heg
Beige Aphiams Anahisr Keleme
Belge ke Sablonu - Icom-nu Posts Gautes I
Myt Soerans Diriem Klasds G Burvm Badge Wass Sognis B Segien Bm Misstrind Kakse Tium Kurum Corebiir
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Elektronik Yazi Ekran1 Ornegi Gorseli-1

T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
Ogrenci Isleri Daire Baskanhin
COK IVEDI
Sayr:  94390400-104/E.29962 02.10.2020
Konu: Uzaktan Ogretime [liskin Usul ve Esaslar

(COVID-19)

Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanliginin 01.10.2020 tanh ve E.61663 sayili yazilan ekinde
alman, Yiiksekdgretim Genel Kurulunun 24.09.2020 tanhl: oturumunda gériigilerek kabul
edilen "Yiiksekdgretim Kurumlannda Uzaktan Ogretime Iligkin Usul ve Esaslar” hakkmda

degisiklikler ilijikte gondenlmektedir.
Bilgilerinizi ve geregini nica ederim.
Prof Dr. A Saim KIT AVUZ
Rektor
Ek:
1-Yaz: dmegn
2-Yiiksekdgretim Genel Kurul Karan (13 sayfa)
Dagitim : =
Geregi : Bilgi :
Enstitii Miidiirliklerine Genel Sekreterlige
Falkdilte Dekanliklarina Daue Bajkanliddarna
Devlet Konservatuvan Miidiirliigiine Merkezi Ogrenci Otomasyon Birimine

Meslek Yiiksekokullan Mudiirliklerine

Bu Belge, 5070 sayal Kammn hitkiomlerine ne L ¢ olarak elekmronik imza ile m:dam;z:r
Busa Uludag Umiversites: Rektorhugn Gorukle Kampist 16050 Nilifer BURSA  Bilg lgm: Salih YAZICT

Tel: (0 224) 294 06 00 Fax: (0 224) 294 06 29 Sef V.

e-posta-oidb@uludag edu tr Elektronik Ag: www.uludag edutr Tel: (0224) 29406 21

Bu belge UDOS ile hazrlanmustir Tevat iqin- https://udos uludag edu ' Teyit IMHSB6TDVUGv2EuTNe97UA
111 WBURSA
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Elektronik Yazi Ornegi Gérseli-2

TL.
f NIGDE OMER HALISDEMIR UNIVERSITESI REKTORLUGU
j Basin ve Halkla Iliskiler Koordinatdrlugi
kN
Sayi  :49973383-620-E.3819 16/07/2020

Konu : Siirekli Egitim Merkezi Duyuru

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGUNE

Universitemiz Siirekli Egitim Merkezi binyesinde Uzaktan Egitim olarak agilmas:
planlanan "Ingilizce YDS-YOKDIL ve TIP DIL Hazwhk Egitimi" programlanna ait detayh
bilgiye https://www.ohuedu tr/nusem adresinden ulagilabilmektedir. Yazimiz ekinde sunulan
afisin ve web adresinin duyurulmasi hususunda;

Geregine arz ederim
e-imzahdwr
Prof. Dr. Muhsin KAR
Rektor

Ek: Uzaktan Egitim Sisteri Afis (1 sayfa)

Dagtim:

Tim Universite Rektorlilklenne
Evraks Dogrulamak Igis : bops/fsbalgs. ok sdu =/eaVision Dograla SV4HZRI
T, e S s, I8
ePosnbam@obuedur Elekweok Ajwww oz eduy TelNo- 03882252738 [0
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DUZENSiZ ORNEKLER

ORNEK UYGULAMALAR:
Asagida dizensiz olarak verilmis resmi yaziy! kuralina gére yaziniz.
(P) Paragraf yap; (/) Gereken yere yaz anlamindadir.

YAZININ BASLIGI: T.C. (/) BURSA ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU (/) Ogrenci igleri Daire
Baskanligi

YAZININ SAYISI: Sayi: 55223340.0.72.01-407/24949

YAZININ TARIHI: 27/10/2019

YAZININ KONUSU: Konu: Ogrenci Aktarimi ve Katki Payi

YAZININ YAZILDIGI MAKAM: SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
YAZININ ILGISI: ilgi: 17.09.2019 tarih ve 5522334072.02.01-407/123456 sayili yazimiz.

YAZININ METIN BOLUMU: (P) Yiksekogretim Kurulu Bagkanhigindan alinan 14.09.2019 giin ve 33481
sayili yazida, 26.08.2019 tarihli Yiksekogretim Genel Kurul toplantisinda; 2019 OSYS Merkezi Yerlestirme
sonucunda devlet yiksekogretim kurumlarinin énlisans ve lisans ikinci 6gretim programlarina yerlesen
ogrenci sayisinin 10 ve altinda olmasi halinde kaydolan égrencilerin birinci 6gretim programlarina
aktarilmasinin uygun goraldigu ilgi yazimiz ile bildirilmis olup s6z konusu karar uyarinca birinci 6gretim
programlarina aktarilan 6grencilerden birinci 6gretim katki payi alinmasinin 07.10.2019 tarihli
Yiksekogretim Kurul toplantisinda uygun goértldigua bildiriimekte olup yazinin bir 6rnedi ilisikte
génderilmektedir.  (P) Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

YAZININ IMZA BOLUMU: Prof.Dr.Yilmaz YANILMAZ (/) Rektéra. (/) Rektdr Yardimcisi

YAZININ EK/EKLER BOLUMU: EK: (/) Yaz érnedi (1 adet)

YAZININ DAGITIM BOLUMU:  DAGITIM: (/) Geregi: (/) Fakiilte Dekanliklarina, (/) Devlet
Konservatuvari Madurligune, (/) Yiksekokul Midurliklerine, (/) Meslek Yiksekokulu Mudurliklerine
(/) Bilgi: (/) Prof.Dr.Mehmet GUMUS (/) Meslek Yiksekokullari Koordinatorii

YAZININ ILETISIM-ADRES BILGILERI:  Bursa Uludag Universitesi Rektorliigii (/) 16059 Goériikle
Kampusu Nillifer / BURSA (/) Tel: (0224) 294 06 00 (/) Fax: (0224) 294 06 29 (/)

e-posta: oidb@uludag.edu.tr (/) Elektronik Ag: www.uludag.edu.tr

YAZININ BASLIGI: T.C. (/) BURSA ULUDAG UNIVERSITESI (/) Saglk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Madarlagu

YAZININ SAYISI: Sayi: 223344-72.00-300/249

YAZININ TARIiHI: 08/11/2018

YAZININ KONUSU: Konu: Ders Devamlarinin izlenmesi, Ders Alma Islemleri

YAZININ YAZILDIGI MAKAM:

Sayin Fikret CEYLAN (/) BUU Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ogretim Gorevlisi

YAZININ METIN BOLUMU: (P) 2018-2019 egitim-6gretim yilinda égrencilerin ders devamlarinin
izlenmesi, ders alma islemleri ve sinavlarda dikkat edilmesi gerekenler hakkinda Universitemiz
Rektdrligd’'nin 05/11/2018 tarihli ve 4455660.72.01.01-300/33558 sayili yazisi ekinde génderilen metin
ilisikte sunulmustur.  (P) Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

YAZININ iMZA BOLUMU: Prof.Dr.Ayse COKBILEN (/) Mudir

YAZININ EK/EKLER BOLUMU:  EK: (/) Metin 6rnegi (1 sayfa)

YAZININ ILETISIM-ADRES BILGILERI:  Bursa Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
16059 Gorukle Kampusu Nilifer/BURSA (/) Tel: (0224) 294 24 86-294 24 92 (/) Fax: (0224) 294 24 52
(/) e-posta: shmyoogis@uludag.edu.tr (/) Elektronik Ag: http://shmyo.uludag.edu.tr
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b) Resmi Yazi Turleri:

Yukaridaki sayfalarda agiklanan ve 6rneklenen Resmi Yazi (Kamusal Yazi)'dan baska ayrica Dilekge,
Tutanak, Soézlesme/Sartname, Genelge, Vekaletname, Rapor gibi farkli resmi yazlar vardir. Diger
konulardaki agiklamalar ve érnekler asagida sunulmustur.

1- Dilekge:

Dilekge, bir kisi, bir grup ya da bir kurumsal yapinin, ilgili-yetkili makama o makamin bilgilenmesi ya da
ilgilenmesi amaciyla bir sorunu aktarmak, sikayette bulunmak, dislince belirtmek ya da bir konuda istek igin
yazilan, dizenli ve kurallari belli yazili belgedir. (https://www.bilgenc.com/dilekce-nasil-yazilir/)

Bireylerin kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda idari makamlara basvuruda bulunmalari ve kendileri
veya faaliyet alanlariyla ilgili konularda bilgi edinme haklarini kullanmalari, esitlik tarafsizlik ve aciklik ilkeleri
temelinde demokratik ve seffaf bir yonetimin geredidir. Anayasal bir hak olarak her Tirk vatandasinin
herhangi bir konuda bir kamu kurumuna dilekge verme hakki bulunmaktadir. Yetkili makamlar kendilerine
verilen dilekgeleri isleme almak ve 30 gln iginde cevap vermek zorundadirlar.

Anayasanin 74’Uncu maddesinde dilekge hakki su sekilde dizenlenmektedir: “Vatandaslar, kendileriyle
veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara ve TBMM’'ne yazi ile bagvurma hakkina
sahiptir. Kendileriyle ilgili bagvurmalarin sonu, dilekge sahiplerine yazili olarak bildirilir.”

Bu c¢ercevede, 3.10.2001 tarihli ve 4709 sayili Kanunla, Turkiye Cumhuriyeti Anayasasinin “Temel hak ve
hirriyetlerin korunmasi” baslikli 40'nci maddesine eklenen ikinci fikrayla, Devletin, islemlerinde, ilgili kisilerin
hangi kanun yollari ve mercilere bagvuracagini ve sirelerini belirtmek zorunda oldugu, keza “Dilekge Hakk!”
baslikli 74’Uncli maddesinde yapilan degisiklikle de, dilekge sahiplerine basvuru sonuglarinin yazil olarak
bildiriimesi hilkme baglanmistir.

Anayasamizda yapilan bu degisikliklere uygulama kabiliyeti kazandirmak tzere, 01.11.1984 tarihli ve
3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunun 02.01.2003 tarihli ve 4778 sayili Kanunla
degistirilen 7’nci maddesinde, yapilmakta olan islemin safahati veya sonucu hakkinda, yetkili makamlarca
dilekge sahiplerine en ge¢ otuz gln iginde gerekgeli olarak cevap verilecedi ve sonucun ayrica bildirilecegi
hikmine yer verilmistir.

Herhangi bir resmi kuruma veya 6zel kuruluslara bir istegi veya sikayeti iletmek amaciyla yazilan ve belli bir
plani olan, kisa, agik ve 6z yazilan dilekgelerde s6z uzatiimadan s6z konusu istek ya da sikayet net bir
sekilde yazilmali; gereksiz ifadelerden ve konulardan kaginiimahdir.

Dilekgenin zorunlu unsurlari sunlardir:

Tarih,

Hitap edilen kurumun adi,

Kurumun bulundugu yer,

Konu ve talep,

imza ve isim,

Haberlesme adresi, telefon numarasi.

~0oooTw®

Dilekce Yazarken Uyulmasi Gereken Kurallar:

- Dilekge yalnizca makamlara (resmi veya 6zel tizel kigilere) yazilir. Gergek sahislara yaziimaz.

- Tarkge olarak yazilir.

- Cizgisi, A4 boyutundaki bir kagida yazilir. Kagidin sadece 6n yuzune yazilmaldir.

- Genel kisaltmalar (Turk Dil Kurumunun 6nerdidi veya Uluslararasi kisaltmalar) disinda kisaltma kullaniimaz.

- Acik, anlagilir ve net olmal; dilbilgisi ve yazim kurallarina uyulmalidir.

- El yazisi ile yazilan dilekgeler mavi ya da siyah dolma kalem - tikenmez kalemle yazilmali, okunakli olmali
ya da yazi makinesi (daktilo) veya bilgisayar ortaminda yazilmalidir.

- Dilekgede imza el yazisi ile ismin Ustiinde birakilan bosluga atilir. imza atamayacak kisilerin mahkeme ya
da noterce onayli muhrt ya da parmagi basilir.

- Tarih, bagvurulan makam, dilek ya da sorunun konusu, yazanin adi soyadi, adresi ve iletisim bilgileri
belirtiimelidir.

- llgili yere elden, posta ya da telgrafla/faksla génderilebilir.

- Kisiler dilekgelerinin sonunda arz eder. Kesinlikle “rica ederim” ifadesi kullaniimamalidir.

- Dilekge, bir konuda st makamin bilgilendiriimesi amacglanmigsa “... durumu bilgilerinize arz ederim.”;
Ust makamin bir sorunu ¢ézmesi, bir islemi baslatmasi isteniyorsa “... geregini saygilarimla arz ederim.”;
yapilacak bir islem igin izin isteniyorsa “... izninizi saygilarimla arz ederim.” gibi saygi ifadeleriyle son
bulmahdir.
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Dilekge Yazimi:

Dilekge yazma diizeni, bazi ayricaliklar (6rnedin dava dilekcesi- adliye dilekgeleri) disinda hemen hemen
aynidir. Dilekgelerde birden fazla yazim sekli olabilir. Dilekge yazimi konusunda Oneriler ancak tavsiye
niteligindedir. Dilekge yazimi igin farkli érneklerinden birisi secildi diye, dilekgedeki talep reddedilemez.

Dilekge Turleri:

Dilekge bazi kaynaklar tarafindan resmi mektuplar ya da is mektuplari kategorisinde gosterilmektedir. Ancak
Ozellik olarak mektuplardan bircok noktada ayrilmasi yonlyle farkh bir tir olarak degerlendirmek dogru
olacaktir. Dilekge, bir istegin belirtimesinde ya da herhangi bir sikayetin resmi makamlara veya 6zel
kuruluglara aktariimasinda kullanilan imzali yazilardir. Genelge veya Yonetmeliklerle belirlenmis ve
tanimlanmis yazili kurallari yoktur. Ancak gunUmuizi kadar gelen uygulamalar neticesinde ve
benimsenmig/kabul gérmis yazilim usulleri geregdi iki 6rnek yazilim cesidi vardir diyebiliriz.

Dilekge yazimi konusundaki tereddiitleri gidermek icin Tiirk Standartlari Enstitisi’'niin Is Yazilari ile ilgili
yaptigi standart calismasi uygulanmasi kullanilabilecegi gibi (Blok Dilekge sekli), Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yoénetmelik hikimlerine goére de (Ortalama Dilekge sekli)
bicimleme yapilabilir.

Uygulamalarimizda dilekgeyi yazilan tarihe ve génderilen muhatap makam adinin yaziligina gére;
e Ortalama Dilekge
e Blok Dilekge olarak ikiye ayiriyoruz.

Ortalama dilekgede tarih sa§ Ust kdoseye yakin olacak sekilde giin/ay/yill rakamla yazilir ve génderilen
makam resmi yazigsmalarda oldugu gibi yazi alanina buylk harflerle ortalanarak yazilir. Kagidin her
yoninden 2,5 cm bosluk birakilir.

Blok dilekgede ise tarih orta noktadan 5-10 vurus igeriye/saga dogru ve dilekgenin yazildigi sehir adi,
gun/ay-yaziyla/yil yazilir (Bursa, 15 Ekim 2019) gibi. Gonderilen makam adi ise Is Yazilarinda oldugu gibi
yazi alanini soluna dayal olarak kiglk harflerle yazilir. Ust kenardan 4, diger kenarlardan 3 cm bogluk
birakilr.

Ortalama ve Blok dilekgede dilekgenin tarihi ve génderildigi makam adreslerinin yazilislari asagidaki gibidir.

TSE —is Yazilari Kurallarina Gére Yazilan Blok Dilekgedeki Makam (Muhatap) adresi yazilim érnekleri:

> Bursa, 15 Ekim 2019

(3 =5 Enter)

Milli Egitim Bakanlig1
Personel Genel Miidurligi
Ankara

(3 Enter-2 Satir bosluk)

XXXXX XXXXXXX XXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX.....

Bursa, 10 Mayis 2018

(3 — 5 Enter)

Bursa Valiligine
Bursa
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- Canakkale, 15 Mart 2019

(en az 3 Enter veya uygun bosluk)

Bursa Uludag Universitesi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Miidiirligi

Bursa

(3 Enter-2 Satir bosluk)
XXXXX XXXXXXX XXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX.....

Resmi Yazi Kurallarina Gére Ortalama Dilek¢cedeki Makam (Muhatap) adresi yazihm 6rnekleri:

15/10/2019

(3 = 5 satwr bosluk)

MILLi EGIiTIM BAKANLIGI
PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE
ANKARA

Enter - 2 satir bosluk)

2 XXXX XXXXX XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXX .........

15/03/2019

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
BURSA

10.10.2020

BURSA VALILIGI
IL MiLLI EGiTiM MUDURLUGUNE
BURSA
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II Opr.Gor.Fikret CEYLAN

EK ACIKLAMALAR:

Not-1: Muhatabin Sehir Adi Yazilimi

Dilekgelerde muhatap/makam adinin altina sehir adi yazilmasi konusunda bazi kullanicilar makam adinin
sag alt kdsesine yakin, buylk harflerle ve altinin ¢izilmesini éneriyor ve de 6rneklerinde gosteriyorlar. Bu
yazilim tarzinin (sehir adinin sag alt tarafa yazilarak altinin cizilmesinin) kullaniciya sundugu herhangi bir
anlami, faydasi veya kolayligini géremiyorum. Aksine yazarken zorluk, emek ve zaman kaybina da
sebebiyet vermektedir. Resmi yazigsma kurallarina gore yazilan yazilarda sehir adi makam adinin altina ve
ortalanmis olarak, alti c¢izilmeden yazilmasi gerekir. Dogru yazilim gorselleri yukaridaki i¢ ornekte
sunuldugu gibidir.

Yanlis Omek€

| TURKIYE BUYUKMILLETMECLISIE
INSAN-HAKLARI'INCELEME KOMISYONU-BASKANLIGINAY
- - -+ -+ -+ -+ - -+ ANKARAS®

r

Yanhs olan ve uygulamada (6zellikle bilgisayarda MS-Word programi ile yaziliminda) zorluk, zaman ve
emek kaybina neden olan ¢alisma gorseli tst bolimde sunulmustur. Ortala komutu verilmis bir yazida sehir
adini sag alt bélime kaydirabilmek igin 8-sekiz kez Tab tusuna basilmistir (veya aralik gubuguna defalarca
basiimasi gerekir) ve ayrica “Ankara” kelimesi segilmis ve alt ¢izili “A” komutu verilerek islem ve ugrasi
sayisi 2-iki kez gereksiz yere arttinlmigtir. “Sag tarafa Sekme yapariz ve bir kerede isi ¢bzeriz” diyenlere de
sekme yapmak, daha sonra Tab tusuna basarak sekmeye ulasmak, ardindan sekme ile isimiz
kalmadigindan sekmeyi silmemiz gerekecegi igin uzun uzun ugraslar ile mesgul olmayin diye 6neririm.

Not-2: Dilekgelerde Tarih Yazilimi:

a) Dilekgelerde tarih metin bitiminden hemen sonra da
yazilabilir. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yoénetmelik Madde 12-4'te agiklandidi gibi “Tutanak, e
rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin
bitiminde yer alabilir’ ifadesinin burada da bazen uygulandigi )
gorilmektedir. Ornek yazilim gérseli yanda verilmigtir. Fikret CEYLAN

v geregini saygilarimla arz ederim. 14/10/2020

b) Bazi uygulamalarda ve yazili anlatimlarda (6rnegin ders notu kaynaklarinda) “metin bittikten sonra imza
icin acgilan ismin Ustline tarih yazilabilir’ seklinde ifade yer almaktadir. Bunun igin iki farkh yazilim sekli
goriimektedir:

14/10/2020

1- Metin bitiminden sonra 2 Enter basilir (1 satir bogluk birakilir). Once tarih
bilgisi yazilir. imza igin 3-4 satir bogluk birakilir ve dilekgeyi yazanin adi
soyadi bu bilginin altina ortalanmis veya blok sekilde yazilir. Bu iki bilgi
alaninin arasinda birakilan bosluga da imza atihr. Dogru yazilim
orneginin gorseli sag tarafta verilmistir.

Fikret CEYLAN

2- ikinci ydntemde metin bittikten sonra 3-4 satir bosluk birakilir ve tarih bilgisi ve isim alt alta (blok veya
ortalanmig) yazilir; aralarinda bosluk birakiimaz. Ustte birakilan bosluga imza atilir. Ancak uygulamada
bazi kullanicilar bu iki bilginin tam Ustline imza attiklarindan “ismin Ustlne imza atilir” seklindeki bilgiyi
yanlis yorumladiklarindan isim ve tarihin tam Ustine imzalarini atarak tarih ve ismin okunmasi ve

algilanmasi zorlastirmaktadirlar. Dolayisiyla yanligliklara sebep olunuyor.

e Ornek goérseller altta sunulmustur.

<2-A DOGRU ORNEK

2-B YANLIS ORNEK> .[
- 12/10/2019 (Tarih ve isim okunmamaktadir) cret C AN
Fikret CEYLAN

c) Tarih rakamla yazilir ve aralarina (/) boli tusu konulur. Ancak resmi
yazigsma kurallarinin son diizenlemesinde ve uygulamada c¢ogunlukla “(.) nokta konulur” ifadesine yer
verilmistir. Bilgisayarda yazarken rakam tuslarinin oldugu boélimde 8 tusunun bir st satirinda (/) yer
aldigindan vurus kolayhgi olarak (/-bold) tusunu dnermekteyim.
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II

BLOK DILEKGE ORNEGI-1

(TSE Standartlarina Gore)

Opr.Gor.Fikret CEYLAN

3 cm

4 cm

(3-15 satir bosluk)

Il Tiiketici Heyeti
Baskanlig1
Canakkale

(3 enter — 2 satr bosluk)

TSE Standartlar1 — Is Mektuplar1 Yazisma Kurallarina Gore Hazirlanmis Ornek-1

Canakkale, 18 Mart 2018

3 cm

Xxxxxxxx Bankasindan kullandigim kredi kartindan 05.03.2018 tarihinde
gelen kredi karti hesap 6zetinde masraf adi altinda 30 TL’lik kesinti yapilmustir.

Yapilan kesinti yasalara aykiridir.
(2 Enter — 1 satir bosluk)

Ekte gonderdigim belgelere dayanarak haksiz kesintinin tarafima iadesi

icin gereginin yapilmasini arz ederim.

(4 Enter — 3 satir bosluk)

(1- 4 Enter — 1-3 satir bosluk)

Ek: 05.03.2018 tarihli hesap 6zeti fotokopisi
(2 Enter — 1 satir bosluk)
Ece Cetinceviz
Onsekiz Mart Bulvari
Dardanel Apt., 12/5
Canakkale
(2 Enter — 1 satir bosluk)
Tel: (0 5XX) 345 67 89
E-posta: ececetinceviz@xxxxxxxx.com

2,5-3cm

(imza)
Ece Cetinceviz

25

Bursa Uludag Universitesi

Saglik Hizmetleri MYO




MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II Opr.Gor.Fikret CEYLAN

BLOK DILEKGE ORNEGiI-2 (TSE Standartlarina Gére)

TSE Standartlar1 — Is Mektuplar1 Yazisma Kurallaria Gére Hazirlanmis Ornek-2

Izmir, 18 Ocak 2019

Sosyal Sigortalar Kurumu
Karsryaka Subesi
Midirligi

Karstyaka, [zmir

Karstyaka Girne Caddesi 87 numarali binanin 4 numarali dairesinde
10.01.2019 tarihinde fotograf stiidyosu agmis bulunmaktayim.

Gerekli igyeri incelemelerinin yapilarak, igyeri sicil numarasi verilmesi
hususunu izninize sunarim.

Saygilarimla,
RENKO FOTOGRAFCILIK
(imza)

Durmus Alacakdy

Durmus Alacakdy
Renko Fotografeilik
Girne Caddesi, 87/4
Karsiyaka, Izmir

Tel: (0 5XX) 345 67 89
E-posta: renko@xxxxxxxx.com
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ORTALAMA DiLEK(}E ORNEGI-1:
Resmi Yazigsma Kurallari ilkelerine goére yazilmaktadir.

2,5 cm

08/10/2017

2,5 cm
2,5 cm
(uygun bosluk)

XXXXXXX MUDURLUGUNE
BURSA

(2 satwr bosluk)
Kurumunuza siavla personel alinacagina iliskin ilaniniz1 gazetede
okudum. S6z konusu sinava katilmak istiyorum. Istenen belgeler ekte

sunulmustur.

(1 satir bosluk)

Geregini bilgilerinize saygilarimla arz ederim.
(3 satwr bosluk)
(imza)
Adi1 SOYADI
(1-4 satir bosluk)
Ekler:
1- Diploma fotokopisi
2- Fotograf (2 adet)
3- Niifus Cilizdan1 fotokopisi
(en az 1 satwr bosluk)

Adres: (Ek Yoksa Uygun Bosluk)

Yildirim Beyazid Mah.
Cinarli Cad, 25/4

16030 Yildirim, Bursa
(1 satir bosluk)
Tel: (0 224) 456 78 90

e-posta: adimne@xxxxxxx.com

(en az) 2,5 cm
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II Opr.Gor.Fikret CEYLAN

ORTALAMA DILEKGE ORNEGI-2:

Resmi Yazigsma Kurallarina Gére Hazirlanmastir.

01/10/2015

XXXXXX BANKASI
PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE
Sisli, ISTANBUL

Uludag Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Kamu Yonetimi
Boliimiinden 2014-2015 6gretim yili Bahar doneminde iyi derece ile mezun oldum.
Miidiirliigiiniiziin agtig1 Hesap Uzmanlig1 sinavina katilmak istiyorum.

Bilgilerinize saygilarimla arz ederim.
(imza)

Adi1 SOYADI

Ekler:

1- Mezuniyet Belgesi

2- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
3- Adli Sicil Belgesi

4- Fotograf (2 adet)

Adres:

Alibey Mah., Cumhuriyet Cad.,
Sarmasik Sok., No:14/4
Yildirim, BURSA

Tel: (0224) 123 45 67
E-posta: benim@xxxxxxxx.com
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ORTALAMA DILEKGE ORNEGI-3:

15/03/2019

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
BURSA

Meslek  Yiiksekokulunuz Tibbi Laboratuvar Teknikleri programi
211870003 numarali 2. simif dgrencisiyim. 2018-2019 egitim-6gretim yili bahar
yartyilinda 12 Mart 2019 tarihinde yapilan OTPS018 kodlu Yazisma Teknikleri
dersinin ara sinavina rahatsizligim nedeniyle giremedim. Ekte rahatsizligim ile ilgili
bes giinliik istirahat raporumu sunmaktayim.

OTPSO018 kodlu Yazigma Teknikleri dersinin mazeret sinavina girmek
istiyorum. Mazeret smavina girebilmem icin gerekli islemlerin yapilmasini
saygilarimla arz ederim.

(imza)
Adi1 SOYADI

Ek: Istirahat Raporu

Adres:

Kredi ve Yurtlar Kurumu
Uludag Yurt Midiirliigii, C Blok
Goriikle Kampusu/Niliifer
BURSA

Tel: (0 5XX) 123 45 67
E-posta: ogrenciyim@xxXXXxXxxx.com
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ORTALAMA DILEKGE ORNEGI-4:

10/05/2019

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
BURSA

Meslek Yiiksekokulunuzun Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik
programi 211840015 numarali 1. siif 6grenciyim.

Ogrenci kimligimi kaybettim. Kayip ilanin ve kimlik iicreti dekontumu
ekte sunuyorum. Kimligimin yenilerek tarafima verilmesi icin geregini
saygilarimla arz ederim.

(imza)
Fikret UNUTKAN

Ekler:

1- Bir Adet Fotograf

2- Kimlik Ucreti Dekontu
3- Gazete Ilani

Adres:

Fikret UNUTKAN
ABC Ogrenci Apartlart
Yildiz Blok, No: 12/4
16500 Goriikle

Niliifer, BURSA

Tel: (0 5XX) 345 67 89
E-posta: ayayaya@xxxxx.com
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ORTALAMA DILEKGE ORNEGI-5:

17.10.2017

SAYAN HOLDING
INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGUNE
ANKARA

16 Eylil 2017 tarihli XYZ gazetesine verdiginiz ilanda Kazakistan’da devam eden
insaatlarinizda gorevlendirilmek iizere iyi derecede Ingilizce bilen, en az bes yil deneyimli insaat
miihendisleri aradiginizi 6grenmis bulunmaktayim.

S6z konusu ilanda belirttiginiz niteliklere sahibim. Holdinginiz biinyesinde devam eden
insaatlarda ingaat miihendisi olarak gérev almak istiyorum.

Saygilarimla,
Cevat SAHINEL
Ekler
1- Noter tasdikli diploma fotokopisi
2- Ozgegmis

3- Referans mektubu (3 ad.)

Adres:

Yigittepe Mah., Altay Cad.
Mevsimler Apt. No: 16/6
Cankaya, Ankara

Tel: 0312 123 45 67
E-posta: cevatsahinel@bizimnet.net
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DUZENSiZ ORNEKLER:

21/05/2017 (/) OSYM BASKANLIGINA (/) ANKARA (P) 15 Temmuz 2017 tarihinde yapilacak olan
KPSS sinavina bagvurdum. Ancak kimlik bilgilerimde dogum tarihi tarafimca yanlis kodlanmistir.
12.05.1990 yerine 12.09.1990 olacaktir.  (P) Kimlik bilgilerimdeki bu yanhshdin dizeltiimesi icin geregini
arzederim. (/) AliAslan (/) Ek: Onayli Nifus Clzdani Fotokopisi (/) Adres: Cumhuriyet Mah.,
Genglik Cad., Isiklar Sitesi B Blok, No: 14/8 (/) Yildirrm, Bursa (/) Tel: (0 224) 34567 89 (/) e-posta:
aslanali@bizimev.com

20/02/2016 (/) ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU (/) SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE
BASKANLIGINA (/) BURSA (/) Universiteniz Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ilk ve Acil Yardim
programi 2’nci sinif 211071003 numarah égrencisiyim. (P) Ailemin maddi durumu iyi olmadigindan,
bransim geregdi Universitemizin Tip Fakultesi Acil Tip Anabilim Dalinda veya herhangi bir biriminde yari
zamanli olarak galismak istiyorum. Bu olanagin saglanmasi maddi agidan beni ve ailemi oldukga
rahatlatacaktir. (P) Geregini bilgilerinize saygilarimla arz ederim. (/) Ayse Cokgaliskan (/) Ek: (/)
1- Ogrenci Belgesi (/) 2- Basari Durum Belgesi (/) 3- Aile Gelir Belgesi (/) Ayse Cokgaliskan (/)
Uludag Universitesi (/) Saglk Hizmetleri MYO (/) Goériikle Kampusu (/) 16059 Nilufer/Bursa (/)
Tel: (0 5XX) 2346790 (/) e-posta: caliskankiz@bizbize.com

15/11/2018 (/) ADLI SICIL VE ISTATISTIK GENEL MUDURLUGUNE (/) ANKARA (P) B sinifi siiriicii
belgesi almak i¢in miracaat edecegimden sabikamin olup olmadiginin tarafima bildiriimesini saygilarimla
arz ederim. (/) Giulcan Yilmaz (/) T.C. Kimlik No: 123456789010 (/) Soyadi: Yilmaz (/) Adu:
Gilcan (/) Baba Adi: Mustafa (/) Ana Adi: Ayse (/) Dogum Yeri: Cankirt (/) Dogum Tarih:
15/05/1984 (/) Ndifusa Kayitli Oldugu Yer: Cankiri (/) Cilt No: 123/02 (/) Aile SiraNo: 14/2 (/)
Sira No:89

10/11/2018 (/) ULUDAG UNIVERSITESI (/) SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGUNE (P) Yiiksekokulunuz Anestezi programi 2'nci sinif 211851005 numarali égrencisiyim.
(/) Glz dénemi ara sinavlari sonrasinda Yazisma Teknikleri dersi sinavimin notu 35 olarak ilan edilmistir.
Sinavimin ¢ok iyi gectigini distinlyor ve en az 85 almayi bekliyordum. (/) Sinav kagidimin tekrar
incelenerek maddi hata olup olmadiginin tarafima bildiriimesini ve maddi hata olmasi durumunda
dlzeltilmesini bilgilerinize arz ederim. (/)  Fikret YANILMAZ (/) Adres: (/) Karaada¢ Mah., (/)
ipekgilik Cad, (/) Bizim Apt., 12/5 (/) 16360 Yildinm, BURSA (/) Tel: (0 5XX) 987 6543 (/)
E-posta: fikret@stu.uludag.edu.tr

Not-3:

Bazi kamu kurum ve kuruluglari kendilerine gelen talepler ve sikayetler/bagvurular nedeniyle ayni
tur islemlerde kullaniimak uUzere dilekge hazirlayarak kullanicilarina sunmaktadirlar. Bu tar
dilekgelere “Form Dilekge” adi verilmektedir. Form dilekgeler A4 boyutundaki kagida hazirlandigi
gibi bazen A5 (yarim boy) kagida da tasarlanabilmektedir. Form dilek¢elerde doldurulmasi
gereken yerler (.....) ile birakilmistir. Ayrica kullaniciya yazilmasi gereken bilgileri tarif edebilmek
icin Adi Soyadi, Tarih, imza, Adres vb. gibi bilgi alanlari acilarak gdsterilmektedir. Béylece
kullanici zaman kaybetmeden dogru bir sekilde gerekli bilgileri yazarak; formu tasarlayan kurum
ve kurulus da kendisine gerekli olan tim bilgileri dogru ve eksiksiz bir sekilde saglamis olmaktadir.
Ornegdin Meslek Ylksekokulumuzun web sayfasinda “Basvuru Dokimanlar’” bashd altinda
ogrencilerimizin ihtiyag duyabilecegi dilekge 6rnekleri hazirlanip sunulmustur.

Form dilekgeye Ug 6rnek gorseli alt sayfada sunulmustur.

32
Bursa Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri MYO



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II Opr.Gor.Fikret CEYLAN
[Form Dilekee Gorseller
20t8 T
o 1C
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGI
i i Emeklilik Hizmetleri Genel Midirlaga
SAGLEL MESLER. YORKSEROKLLU MUDURLUSGONE Kamu Gérevlileri Emekiilik Daire Bagkanhima
ANKARA
Sealeh  Veksckekulemar 0 - Pmpe— .
ammel simmaan e
20,30 opisensiwme yik OUI BARAR ywwydmds spagia ol sndméon dalay
— T s EnsSSsSS $434/5510 saynls Kanuna gére . . ... ..., ... emekl sicil mumarast ile Igiglert
DRk sl sintn: Bakanlif emrinde gorev yapmakta iken ..... /..., / 20.... tarihinde vefat eden (Vakulik derecesi) .
Ads Beyade
W= e “dan dolay: tarafima dul/yetim aylsg: baglanmast ve ikramiye
Taghi e e Gdemesinin yaptimasim arz ederim. ........./720...
O Kondi por gramrds, slimals serands cidujum denicss cipman.
T Doman mnemiien aldinimua + 3 barka pev pramdak e donr asl sidmen
T Ejeme o pummne § 8 Vorolam sesemse. sepelom
D S o
Cooge —— = Ima
B T T T = [ T = Seige
Ders Deralee E,:'h:—l- l-'—u Vakseheka! Ads Adl-SO}‘adl
- Miracaat Edenin T.C. Kimlik No:
i ale
Adem
Td ¥ thmﬂ Adresi
Efem
CIFT ANADAL PROGRAMINA BASVURU FORMU
Tanh:.../.... J......
Uludag Universitesi .................. Fakilltesi Dekanlifina

Programina kayit olmak istiyorum.
Gerefim arz edenm.

EK:

1- Transkript
Fakillte No
Adi-Soyadi
Esas Program
Tamamladifs Yanwil :

AGNO

Kawit Olmak istenen Cift Anadal Program:
1. Tercih

2. Tercth

2018-2019 Egitim-Ogretim Yili Gz Yanyilindan itibaren asajnda belirtilen Cift Anadal

imza

Bursa Uludag Universitesi
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2- Tutanak:

Tutanak, en basta TBMM genel kuruldaki gérismelerin saptanmasi, yargi organlarinda, kurum ve
isletmelerin kongre, seminer ve yobnetim kurulu toplantilarinda dizenlenir. Bir toplantida yapilan
konusmalarin, sunulan dnerilerin, belirlenen sorunlarin, varilan kararlarin veya bir olayin meydana gelis
biciminin, sonuglarinin vb. resmi olarak yaziya gegirildigi yazilardir. Resmi ve 6zel kurumlarin denetim
gorevlileri tarafindan yasalara, mevzuata aykiri gérilen tutum, davraniglarin ve olaylarin saptanmasi halinde
dizenlenir. Ornegin, devlet dairelerinde sug sayilan bir olayin meydana gelmesi, yerel yénetimin denetim
elemanlarinca esnaf ve tlccar, sanayicilerin denetlenmesi sirasinda yasa ve mevzuata aykiri tutumlarin
belirlenmesi aninda hazirlanan bir belgedir.

Ayrica, bir belge, ara¢ gere¢ ve benzerlerinin teslimi, bunlarin devri sirasinda da tutanak dizenlenir.
Tutanak mutlaka birden fazla kisi tarafindan imzalanmak zorundadir.

Tutanak hazirlanirken bas kisma ortalanarak blyuk harflerle TUTANAK s6zcugu yazilir. Tarih, saat ve yer
belirtilir. Olay sirasinda orada bulunanlar varsa olay oldugu sekilde aktarilir. Olayin sonucu belirtilir. Kopya
olarak ¢ogaltilacaksa ka¢ kopya oldugu belirtilir. Tutanagi dizenleyenlerin, olaydan sorumlu olanlarin,
taniklarin ad ve soyad gerekiyorsa iletisim bilgileri yazilir. Sik tekrarlanan tutanak olaylari igin hazir tutanak
formlari (6rnegin is yeri kaza tutanag, trafik kazasi tutanagi) gelistirilir. is toplantilarinda yapilan konusmalar

da tutanaga gegcirilir. Bunlara da “Toplanti Tutanagi” adi verilir. Tutanak agik, dodru ve tam olarak yazilir.

DURUM TESPIT TUTANAGI

Hastanemiz soforiiniin 16 AE 198 plakali aracin sileceklerinin yerinde olmadigini bildirmesi iizerine yapilan
incelemede, aracin sileceklerinin yerinde olmadig1 goriilmistiir.

Konuya iliskin bu tutanak tarafimizdan diizenlenerek imza altina alinmigtir. Tarih: 22/12/2019 Saat: 17:00

Ali YILMAZ Murat CETIN Mehmet KUCUK
Sofor Nobet¢i Memur Nobetei Sef

(imza-miihiir)
Dr.Aytekin GUNES
Baghekim

TUTANAKTIR

25 Nisan 2018 giinii, saat 15.30’da memur Hande Eski’nin odasindan ¢iktiktan sonra masasinda bulunan Evrak Kayit
Kasesi kaybolmustur. Aramalar sonu¢ vermemistir.

Kasenin kaybolmasinda memur Hande Eski’nin bir hizmet kusuru veya ihmali s6z konusu olmadig belirlenmistir.

Bu tutanak 25 Nisan 2018 giinii saat 16.30’da tarafimizdan tutulmustur.

(Imza) (imza) (imza)
SEF BILG. ISLETMENI MEMUR
Sinem AK Cengiz KUCUKBEY Arzu CIMEN
TUTANAKTIR
15/05/2017

Atersan Petrol Ltd Sti’de Akaryakit pompacisi olarak ¢alisgan Ahmet Yi1lmaz’a yaptigi islerde 6zellikle maruz
kalabilecegi tehlikeler, yangin halinde alinmasi gerekli tedbirler, akaryakitin doldurulmasi-bosaltilmasi-taginmasi-satilmasi
hususlarinda alistirma ve egitimler yoluyla yeterli bilgiler verilmistir.

Yukarida ad1 gegen is¢i bu hususlarda yeterli bilgilere sahip oldugu tespit edildikten sonra ige baslatilmistir.

(Imza) (imza) (imza)
Ahmet YILMAZ Ali OZKAN Murat GUNES
Personel Sef Sorumlu Miidiir
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TESLIM VE TESELLIM TUTANAGI

iSYERININ

UNVANI : Ozel Isiktepe Hastanesi Saglik Kurulusu

ADRESI : Isiktepe Mah. inegél Gevre Yolu Cad. No: 123
Yildirnm, BURSA

TESLIM OLUNAN MALZEME

KODU : 885255AC

TANIMI : Laboratuvar Cihaz Kitleri

TESLIM TARIHI  : 02/04/2019

Mulkiyeti Murat BULUT a ait olan malzemeler Laboratuvar goérevlisi Sengil KARA’ya calisir
durumda ve eksiksiz olarak teslim edilmigtir.

TESLIM EDEN

ADI SOYADI : Mustafa CEYLAN
GOREVI : Satis Gorevlisi
iIMZASI P

TESLIM ALAN

ADI SOYADI : Sengiil KARA
GOREVI : Laboratuvar Sefi
iIMZASI UUUTR

ISYERINI TERK TUTANAGI

Sayi: .....
ISCININ
Adi Soyad|
Isyeri No
T.C. Kimlik No

Gorevi
Adresi

Yukarida igyeri pozisyonu ve agik bilgileri bulunan ........................coo nin.../.../...... glnd
saat ......... ‘da isi biraktigini ifade ederek, neden belirtmeksizin isi terk ettigi tespit edilmigtir. Adi gegen
isciye kendi istegi ile isi birakmasi nedeniyle tazminat 6édemesi yapilmayacagi, kanunen de boyle bir 6deme
imkaninin bulunmadigini ve bu durum karsisinda isverenin maddi/manevi ve ihbar tazminati talep etme
hakkinin bulundugu kendisine sdylenmistir.

is bu tutanak yukarida bahse konu durumu belgelemek amaciyla olaya tanik olanlarin gérgii ve bilgisi
dogrultusunda okunarak taniklarca imzalanmustir. ... /... /.......

TANIKLARIN

Adi Soyadi : Adi Soyadi
T.C. Kimlik No : T.C. Kimlik No
Imzasi : Imzasi

Degerli Personel Departmant;
iscilerden .........cccoooiiiiiiiii, ‘n ol tarihinde sebepsiz olarak “isi birakiyorum” diyerek
isyerini terk etmesi, istifa ederek ayrilmis sayilacagindan 4857 sayili is Kanununun 17’nci maddesine gére
kendisine ihbar tazminati talebimiz sakli kalmak kaydiyla

Kayitlardan dusilmesi islemini gergeklestiriimesi ricasiyla...

ISVEREN veya Vekili
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OLAY TUTANAGI

ISYERININ
Unvani : AYNALI MAKINA PARCA
Adresi : Kiiciik Sanayii Sitesi

B Blok No: 17

Niliifer, Bursa
ISCININ
Adi Soyadi : Halim SALIM
Isyeri No : 456987
T.C. Kimlik No : 1236547890
Gorevi : Tezgahtar
OLAYIN KONUSU

14/10/2018 tarihinde 13.00-13.30 saatleri arasinda is bu tutanaktaki olaya konu olan 9876541
sigorta sicil numarali is¢i Halim Salim fabrikanin makine yerinde/béliimiinde ilgililere haber ve bilgi
vermeden tezgahinin basindan ayrilmig ve tezgahinda ¢ikan sorun nedeniyle makinenin bozulmasina
neden olmustur. Adi gecen iscinin isyeri ile imzaladigi is sozlesmesinin 13. maddesine aykir
davranarak isyeri disiplinini ihlal ettigi taniklarin sahitligiyle tespit olunmustur.

Is bu olay tespit tutanag: asagida imzas1 bulunan kisiler ve ad1 gegen isci tarafindan herhangi
bir baskiya maruz kalmadan taniklar huzurunda imzalanmigtir. 15/10/2018

VARDIYA AMIRI TANIKLAR isci
(IMZA) (IMZA) (IMZA) (IMZA)
Servet BALCI Ali HAKLI Emre GOREN Halim SALIM
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3- Vekaletname:

Bir kisinin vekil tayin ettigi bir bagka kisinin vekaletini belgelendirmek icin noter tarafindan dizenlenip
onaylanan belgeye vekaletname denir. Vekil olan kisi vekaletnamede yazili olan isleri vekalet veren adina
ve vekil sifatiyla yerine getirir.

Ornek-1: (Sahsi)

VEKALETNAME
TURK TELEKOMUNIKASYON A.S. i¢in TTNET ADSL Abone Bagvuru Formunu doldurarak imzalamaya ve TTNET
Abonman So6zlesmesi imzalamaya, sézlesme kosullarini kabule, her tiirlii iicret, vergi, resimleri 6demeye ve giderlerini
yatirmaya, fazla yatirilanlari geri almaya, istenilen belgeleri temin edip vermeye, yazismalar yapmaya, fesih etmeye, adima
TINET ve ADSL Internet Aboneligi igin para yatirmaya, yasalar, yonetmelik, genelgeler ve TURK
TELEKOMUNIKASYON A.S. tarafindan alinan kararlar geregince yetkili merciler nezdinde benim yapmam gereken tiim
islemleri ve bagvurulari benim adima yapmaya, yiiritmeye ve imzalamaya yetkili olmak ve bu yetkilerin tamami veya bir
boliimii ile baskalarmi vekil tayin ve azletmeye izinli ve yetkili bulunmak iizere, Sn. Tamer YUKSEL ve Sn. Baris
OZSALTIK 1 miinferiden ifaya yetkili olmak iizere vekil tayin ettim.
Vekaleti Veren
Ibrahim SOLAK
(IMZA)
Ornek-2: (Noter drnegi)
TURKIYE CUMHURIYETI YNO: oo,
ANKARA 1. NOTERLIK CNO:.ooviiiiiee,
OZEL VEKALETNAME
VEKALET VERENLER:
DAVUT ILHAN ismail Oglu 1975 dogumlu
Bahgelievler 2. Cadde 18/7 Cankaya/ANKARA
VEKIL: SELAMI YILMAZ Sami Oglu 1976 dogumlu
VASITANIN:
Plaka Numarasi : 06 GM 206
Cinsi :H.OTO
Markasi1 — Tipi : PEUGEOT 206
Modeli : 1999
Sasi Numarasi 1 1234567890
Motor Numarasi : 0987654321
Vasitanin her tlirli muayenelerini yaptirmaya, motor sasi tespitini yaptirmaya,
temiz kagidi, yol belgesi, gegici plaka, trafikten ¢ekme belgesi almaya, adima kayit ve tescil
ettirmeye, plakasini taktirmaya, ruhsatini ¢ikartmaya, sigorta ettirmeye, trafik, vergi dairesi,
sigorta sirketi ve ilgili makamlar nezdindeki is ve muameleleri takip ve neticelendirmeye,
imzalanmasi gerekli evraki imzalamaya, 6denmesi gerekli her tiirlii harg, riisum ve vergileri
6demeye, makbuzlarini almaya, her tiirlii satis islemlerini yapmaya yetkili olmak {izere,
SELAMI YILMAZ Sami Oglu 1976 dogumlu vekil ve tayin ettim.
VEKALET VEREN:
DAVUT ILHAN
(iMZA - MUHUR)
Degerlendirme Pulu Makbuz ANKARA 1. NOTERI
mukabili tahsil edilmistir. Sebile CEYHANLI
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4- Rapor:

Herhangi bir konu, olay veya sorunla ilgili olarak yapilan arastirma ve incelemenin sonuglarini belirtmek,
varilan sonuglarla ilgili degerlendirmeyi bildirmek amaciyla yazilan yazilara rapor denir. Raporlarin sekil
sartlari bakimindan gerekli kurallari tasimasi gerektigi gibi, icerik bakimindan da ilgili ve gergekgi verilere
dayali olmasi gerekir.

Raporlar genel olarak galisma ve faaliyet raporu, degerlendirme raporu, arastirma gelistirme raporu, teftis
(denetleme) raporu, is/gbrev raporlari, bilgi veren raporlar, irdeleyen (tahlil-analiz) raporlar, sekle bagli
(formel) raporlar, sekle baglh olmayan raporlar (informel) gibi tlrlere ayrilirlar. Bunun yaninda, tespit raporu,
hekim raporu, ariza raporu, muayene raporu, hakem raporu, kaza raporu vb. gibi gesitli rapor tirleri
uygulamada mevcuttur.

(Bilgi Veren Rapor Ornegi)

KURULUS iCi RAPOR

GONDERILENIN GONDERENIN

Adi : Meral Okg¢u Adi : Necmi Aydinlik

Bolimii : Yonetim Kurulu Boliimii : Personel
Baskanlik Sekreteri

Konu : Yildoniimii kutlanacak isgiler Tarih  : 20 Mart 20—

Nisan ayinda ise giris y1ldoniimleri kutlanacak is¢ilerle ilgili bilgiler asagida belirtilmistir.

Adi Soyadi Bolimii Yili Yildoniimii Tarihi
Mehmet Sanli Muhasebe 15 2 Nisan
Salih Canli Haberlesme 5 7 Nisan
Kadir Altan Satialma 10 11 Nisan
Cemil Ergin Pazarlama 18 15 Nisan
Mehmet Yilmaz Satialma 20 24 Nisan

(Resmi Kurum Raporu)

TASINIR MAL MUAYENE VE KABUL RAPORU

19 Aralik 2002 tarih ve 24968 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Mal Alimlari Denetim,
Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yonetmelik” hiikiimlerine gore; ilisik Can Doga Uriinleri
Endiistriyel Temizlik Malzemeleri Mehmet Emin DURMAZ’a ait 19/09/2018 tarih ve Seri A
No: 308327-28 numarali faturalarda cinsi, miktari ve 6zellikleri yazili bulunan 2.349,90 TL tutarinda
22 kalem malzemenin (Genel Temizlik Malzemesi), Muayene Komisyonumuzca yapilan
incelemesinde sartname hiikiimlerine ve istenilen niteliklere UYGUN OLDUGU gbriilmiistiir.

Is bu muayene raporu komisyonumuz tarafindan tanzim ve imza edilmistir. 21/09/2018

KOMISYON BASKANI
Opr.Gor.Dr.Aylin CANDAN
UYE UYE
Ogr.Gor Mesut COKBILMIS Muzaffer KIRMIZIGUL
38
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2- iS YAZILARI (Ticari Yazilar)

Ticari igslemlerde anlasmaya varmak, herhangi bir konuda diger kisi veya kuruluslara bilgi vermek, mesaj
gbéndermek, iliski kurmak icin kurum ve kuruluslar arasinda yazilan mektuplara is mektuplari denir. is
mektuplari, kisiler ile kurumlar ya da kurumlarin birbirleri ile yapmig olduklari isle ile ilgili olduklari yazilarin
tamamidir. Bu yazilarin konulari ne olursa olsun mutlaka ya bir is ya da bir hizmet s6z konusudur. Bu bir
bilgi isteme, bilgi verme, sikayet, siparis verme, siparis alma bor¢ alma veya verme gibi konularda olabilir.

is mektubu, kargisindaki sahislar (izerinde birakacagdi etki bakimindan ¢ok énemlidir. Herkes daima kendi
sahsina ¢ok deger verir. Bu yizden mektup yazarken karsisindakine ¢ok deger verir gézikmek ve mektubu
o sekilde yazmak hem nezaket ve hem de yaratacag! etkinin olumlu olmasi bakimindan yararldir. lyi bir is
mektubu:

- Yazanin sahsiyetini belirtir

- Basit, kisa ve 6z anlatiml,

- Muhatabin anlayacagi terimlerle yaziimis,

- Nazik ve dostane bir ifade ile yaziimis,

- Gramer bakimindan kusursuz,

- llging (ilgi ve dikkat gekici) bir sekilde diizenlenmis olmasi gerekir.

Ticari, resmi ve 6zel yazismalarda mektuplar:
1. Bir — bir buguk arali (sik satirla),
2. lki arali (seyrek satirla) yazilirlar.

Sik satirla genellikle uzun mektuplar yazilir ve paragraf aralarinda iki ara verilir. Seyrek satirla kisa
mektuplar yazilir ve paragraf aralarinda da ayni sekilde iki ara (bir satir bosluk birakilarak) verilerek devam
edilir. Paragraf i¢in ayrica ara verilmez.

is yazilarinin diizenli olmasi igin, belirli élgiilere uyulmasi yararhdir. Bu belirli diciilerin de herkes tarafindan
bilinmesi ve uygulanmasi, ancak standartla saglanabilir. Bunu saglamak icin Milli Egitim Bakanliginin
standart yapilmasi onerisi bu tur iglerle gorevli Turk Standartlar Enstitisi’ne iletilmigtir. Enstitu de iki ayr
standart yayinlamis bulunmaktadir. Standartlar (is Yazilari: TS-1390 Mart 1975-UDK 651.75, Resmi
Yazilar: TS-1391 Mart 1975-UDK 651.45) Millt Egitim Bakanligi Tebligler Dergisi'nde (14.7.1975 — 1848)
yayinlanmistir.

BASLIKSIZ KAGIT KULLANILARAK YAZILAN IS MEKTUBU SABLONU

4 cm bosluk 2,5 cm bosluk
(Sayfa no)> 2
Say: Yer, Tarih XXXXXXXXXXXXXX XXX
Konu: XXXXXXXXX XXXXX XXXXX
3cm 3cm
M cafal
I.sayfa 2.sayfa
39

(devam isareti) =

25-4cm
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a) i$ MEKTUBUNUN ANA BOLUMLERI

a- Marjlar-Bosluklar: Kagidin sol ve saginda 3 cm. stiinde 4 cm. ve altta ise 2,5 - 4 cm. bosluk birakilir. is
Yazilari TS-1390: is Yazilari Standardi UDK 651.75 sayi ile 1975 yilinda 1848 sayili Milli Egitim Bakanlig
Tebligler Dergisinde yayinlanmistir. Sol ve sagd bosluklar tarif edilirken daktilo 6lgiisu ile Elit tipi (klgik harfli)
makinelerde 15 vurus, Pika tipi (iri harfli) makinelerde 12 vurus bosluk birakilir denilmistir. Elit tipi
makinelerde 12 vurus, Pika tipi makinelerde 10 vurus 1 inch uzunluk 6lgistine (2,54 cm) denk geldiginden
sol ve sag bosluklar bu durumda 3 cm olarak kabul edilmelidir.

b- Antet: Mektubu yazan firma veya kimsenin unvani ve ismini, yaptidi isin cinsini, adresini, sermayesini
(kanun geredi bazi isletmelerde), telefon, faks numarasini, internet erisim adresini bildiren basliktir. Bu
bélim basili degilse kadidin Ustiinden 1,25 — 1,5 cm. bosluk birakilarak (Ustbilgi alanina) yazilir.

c- Sayi: Dosyalama dizenine gore verilen dosya numarasidir. Baslktan sonra 2 Enter atilarak (1 satir
bosluk birakilarak) sol marja dayal yazilr.

d- Tarih: Yazinin gdénderildigi yer ve zamani belirten bdlimdur. Sayi ile ayni satirda kagidin dikey
ortasindan 5-10 vurus saga (Bursa, 25 Kasim 2010) seklinde yazilir.

e- Konu: Mektup metninin ¢ok kisa 6zetidir. Sayr — Tarih satirindan sonra bir satir bogluk birakilarak sol
marja dayali yazilir. Eger konu kismi uzunsa kagidin dikey ortasindan saga gegmez ve bir alt satirda Konu:
kelimesinin alti bos birakilarak yazilir.

f- Ic Adres: Mektubun génderilecegi kisi ve/veya kurulusun adresinin yazildigi bélimdir. (varsa) konudan
sonra 3-15 enter atilarak sola dayali yazilir.

g- Hitap: Yazinin baslangi¢ cimlesidir. Genellikle “Sayin Bay,”,“Sayin Baskan,”, “Sayin Ortaklar,” seklinde,
bir sahsa gdnderiliyorsa soyadi ile (Sayin Ceylan,) seklinde baglar. Amerikan mektuplarinda hitaptan sonra
iki nokta Ust Uste, Turk mektuplarinda ise virgul kullanilir. Adresten sonra 3 enter atilarak yazilir.

h- ilgi: Yazinin énceki bir yaziya ek veya karsilik oldugunu yahut bazi belgelere basvurulmasi gerektigini
belirten balimdur. Ornegin (ilgi: ../../..... tarih ve ........ sayili yaziniz) seklinde yazilir. Hitaptan varsa ilgilinin
Dikkatine boliminden sonra 2 enter atilarak yoksa Adresten sonra 3 enter atilarak sol marja dayali olarak
yazilir.

i- Metin: Konuyu aciklayan ana bélimdiir. Kisa ve agik ifadeler kullanilimahdir. Hitaptan (varsa llgilinin
Dikkatine’den) sonra 2 enter atilarak satirbasi yapilarak yazilir. Paragraf aralarinda 2 enter (1 satir bosluk)
birakilarak yazilr.

j- Sayglr Cimlesi: Metin bittikten sonra nezaket ve saygi ifade eden son satirdir. Amerikan ve Tirk
mektuplarinda virgll ile kapatilir. Son ciimleden sonra 2 enter atilir ve kagidin sag boéliminin ortasina
dogru yazilir. Ornek: (Saygilarimla,) veya (Saygilarimizla,) seklinde.

k- imza Boélimi: Yaziyl imzalayacak olanin belirtildigi yer. is yazilarinin imza kismi iki tirli olabilir. Buna
gbre de is yazilari Ortalama Mektup veya Blok Mektup isimlerini alirlar. Saygi kismindan (yoksa metin
kisminin son satirindan ) 2 enter asagiya yazilir.

_(Blok imza) (Ortalama Imza)
Metin boliimiinden sonra 1 satir bosluk

: Saygilarimla, Saygilarimla,

= 1 Satir bosluk 1 satir=bosluk

: KURULUS UNVANI KURULUS$ UNVANI
: Kisi Unvam Kisi Gnvam

g 3 Satir bosluk 3 Saltgl’ bosluk
§Ad1 ve Soyad1 Adi VGESOyadl

I- Ek/llisik: Mektubu tamamlayici belgeleri gésteren bélim. imza béliminden sonra altta kalan bogluga gére
1-4 enter atilarak sol marja dayali yazilir.

Ek: 1 Sozlesme Ek: 1 Diploma Fotokopisi
1 Sertifika
1 Bagvuru Formu
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m- Not: Dikkat gekmek igin 6zellik arzeden bir ifadenin bulundugu bdélimdir. Varsa Ek’ten sonra 2 enter
atilarak, yoksa imza kismindan sonra 6 enter atillarak ve sol marja dayali olarak yazilir. Bir satiri gegerse,
diger satir/satirlar ilk satirin hizasindan baslar; Not:'un alti bos birakilir.

n- Paraf: Misveddeyi hazirlayan ve daktilo edenin adi ve soyadlarinin ilk harflerinin yazildigi balimdiir. isin
kimin tarafindan yapildigi bir sayi (kod) ile de belirtilebilir. Paraf biylk harflerle yazilir. iki paraf arasina (/)
isareti konur. Sayfa sonunda 2 — 2,5 cm kalacak sekilde sol marjdan baglanarak yazilir.

b) iS MEKTUBUNUN YARDIMCI BOLUMLERI

--- Gizlilik Derecesi: Yazinin gizlilik durumunu belirten bélumdir. Gizlilik derecesi Ustte bashdin son satiri
hizasina (sag tarafa), altta son paragrafin 2 satir asagisina (sol tarafa) yazilir veya damgalanir. Gizlilik
dereceleri nem sirasina gore soyle siralanir: Cok Gizli, Gizli, Ozel, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel.

--- Sayfa Numarasi: Birden ¢ok sayfali yazilarda ilk sayfaya numara konulmaz, digerlerine konur. Kagit
baslikll ise basligin son satirindan sonra 3 enter asadiya (2 satir bogluk kalacak sekilde), baslik yoksa
kagidin Ust kismindan 2,5 cm. asagdiya ve sag marja yakin yazilir. Sayfa numaralari yalin olarak yazilir. Bu
islem kagidin Ustlindeki bogluga (Ust bilgi alanina) Ekle-Sayfa numaralari komutu ile sayfa no eklenerek
yapilir. Ust bilginin kagidin kenarindan uzakhgi 1,25 degil de 2,5 cm. olarak ayarlanmalidir.

--- Devam Isareti: Birden gok sayfali yazinin bitmedigini belirleyen isarettir. Sayfanin son satirindan sonra 3
enter atilip, sag marja yakin olarak yan yana ¢ nokta (...) konmak suretiyle yazilir.

--- ligilinin Dikkatine Boéliimi: llgilinin adi soyadi, gerekirse unvani adresten“sonra 3 enter atilarak (2 satir
bosluk birakilarak) yazilir. Ornegin; Sayin Nurcan Sevin'in dikkatine Ornek Sablon alttadwr

125¢ l

m=>- 1,5cm
XX BASLIK XX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1 satir bosluk
Say1: 123/52 Sehir, 25 Kasim 2019
1 satir bosluk
Konu: XXXXXX XXX XXX XXXXXXX XXXX
XXXXXXXX.

2-5 satir bosluk

3cm Sayin Xxxxxx XXXXXXXX
XXXXXXXXX XXXXX XXXXX XXXX XXX
XXXXX XXXXX XXXXX
2 satir bosluk
Saym XxxxxxX,
1 satir bosluk
ITAB  XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XX 3cm.
XXXXKKXX XKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKK XXXXXXXXXXXXXXXXXXKK XXXXXXXXXXK, 2
1 satir bosluk
1 TAB XXXXXXXXXKXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXX X XXXXXX X XX
XXXXXXXXXXXXXXKX XXXXXXXKXXXK XXXXXXXXXXXXXXXXKKX XXXXXXXXXXKXXXKX XXXXX XXX XXXXX
XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 2+
1 satir bosluk
1 TAB XXXXKKX XKXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 2+
1 Satir Bosluk
Saygilarimla,
1 Satir bosluk
KURULUS UNVANI
Kisi Unvam 4+

3 satir bosluk

IMz4
Adi1 Soyadi 14+
1-3 satir bosluk
Ek:
1 satir bosluk
Not:

(Uygun satir araligr) +

AS/FC
2,5-4cm.
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Basliksiz is Mektubu Ornegi (TSE Standartlarina gére Blok Mektup) — ORNEK-1

4 cm
Say1: 01.10.447 Izmit, 10 Mart 20..
Konu: Tahsisler konusu ile ilgili
temsilci gonderilmesi
3 cm 3cm

Sayin Ayhan Onuralp
Anafartalar Cad. Kumru Sok. 4
Izmit
Sayin Onur,
Ankara Ticaret Odasi’ndan aldigimiz bir yazida, traktor balata ve lastikleri i¢in
yapilacak ayirim konusunda goriismek iizere, ithalatgi kuruluslarin birer yetkilisinin bu

aymn 27’sinde Ankara’da bulunmast istenmektedir.

[zmit’in en biiyiik ithalatgist olmamz nedeniyle, kurulusunuzdan bir temsilci
gonderilmesini uygun bulduk.

Bu nedenle, sececeginiz temsilcinin adinin Odamiza bildirilmesini rica ederim.
Saygilarimla,

[ZMIT TICARET ODASI
Genel Sekreter

Ali Karakoyuncular

Ek: 2 adet temsilcilik formu

AK/FC

2,5-4 cm
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Basliksiz is Mektubu Ornegi (TSE Standartlarina gére Blok Mektup) — ORNEK-2

Sayt: Egt.Sb.2014-04.911 Eskigehir, 04 Haziran 2014

Konu: Is¢i Ucretleri ve Randiman
Konulu Konferans

Sayin Prof.Dr.Fikret Ceylan
Iktisat Fakiiltesi
Beyazit, Istanbul

Sayin Ceylan,

Iscilerimizin is uyusmazliklari, toplu sozlesmeler ve grev konularinda bilgi
sahibi olmalar1 i¢in fabrikamizda, ti¢ haftalik bir seminer yapmaya karar verdik. Bu
seminerin diizenlenmesinde ve idaresinde sendika ve fabrika yoOneticileri isbirligi
yapacaklar.

Sizin de “isci Ucretleri ve Randiman” konulu ve daha &nce Istanbul’da
verdiginiz konferans1 burada da tekrarlamanizi arzu etmekteyiz. Konferans vermeyi
prensip olarak kabul buyurdugunuz takdirde, diger konular hakkinda arzularinizi sizden
telefonla da dgrenebiliriz.

Yardimlarmizi bekler, degerli ¢alismalarimizda basarilar dilerim.

Saygilarimizla,

ETI ORMAN SANAYI T.A.O.
Genel Midiir

Ziya Karapinarlilar
Ek: 1 adet brosiir

Not: Arzu ederseniz, bir temsilcimizi goriismek {izere, 15 Haziran 2014 Cuma giinii
Istanbul’a gonderebiliriz.

ZK/DY
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Baslikli is Mektubu Ornegi (TSE Standartlarina gére Blok Mektup) — ORNEK-3

VEFA HOLDING

Atatlrk Bulvari No: 14 Kizilay/ANKARA
Tel: 0 219 366 01 02  Faks: 0 219 336 01 03

Say1: 220.10/VFH.320 Ankara, 10 Aralik 20..

Konu: Imza Yetkisi

Sayin Esra Can

GMK Bulvari, No: 197/5
Maltepe, Ankara
Sayin Can,

Size sirketimizin satis midiiri saym Mustafa Demir’in 28.11.20.. tarihinde
sirketimizden ayrilmasi sebebiyle imza yetkisinin kalmadigini bildirmek istiyoruz.

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

Saygilarimizla,

VEFA HOLDING
Genel Mudiiri

Aydin Akbeyoglu

Ek: Imza 6rnegi

AA/BS
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Baslikli is Mektubu Ornegi (TSE Standartlarina gére Ortalama Mektup) — ORNEK-4

1,25-1,5 cm

BAHAR

GIDA SANAYii TIC. LTD. STI.
Simbll Sokak No: 14/2 Yildirim, Bursa
Tel: 0 224 366 01 02 Faks: 0 224 366 01 03

Sayt: PER.23.530/79 Bursa, 15 Ocak 2015

Konu: Bayan Emine Yonca Yesiloglu
hakkinda bilgi

Sayin Salim Yilmazsoy
Aksoy Mensucat T.A.S.
Aksoy Plaza Kat: 14
Bakirkdy, Istanbul
Sayin Yilmazsoy,

Ilgi: 19.12.2014 tarih ve 34-468 say1l1 yaziniz.

Kurumumuzda 2010-2014 yillarinda ¢alismis bulunan Bayan Emine Yonca YESILOGLU
hakkinda istemis oldugunuz bilgileri sunuyoruz

1. Ahlaki durumu son derece olumludur. Caliskandir; verilen gorevleri eksiksiz olarak ve
tam zamaninda yapar.

2. Ise devam ¢ok iyidir. Ge¢ kalmaz ve sik sik izin de almaz. Saglikli ve isine diiskiin
oldugu igin, dort y1l iginde yalniz bir kez rapor kullanmistir.

3. Sorumluluk duygusu ¢ok kuvvetlidir. Ekip ¢alismasinda basariyla rol alir.

Bayan Emine Yonca Yesiloglu isinde son derece titiz ve 8zenli olup; yenilikleri takip eden
gelisime acik caligkan bir kisidir. Ulkemizde oldugu kadar uluslararasi alanda da basarili faaliyetlerini
gururla izledigimiz firmaniza katki saglayacagindan hi¢ siiphemiz yoktur.

Calismalarinizda basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

BAHAR GIDA SAN. TiC. LTD. STi.
Personel Miidiirii

Cetin Kara

Not: Emine Yonca Yesiloglu calistig1 dort yil icerisinde iki kez takdir belgesi ve bir kez de bir
maas ikramiye ile odiillendirilmistir.

CK/FC
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Baslikli is Mektubu Ornegi (TSE Standartlarina gére Ortalama Mektup) — ORNEK-5

SEDEF

CINI SANAVII T.A.0.
Kapitali 25 Milyon
Balmumcular, 86 ISTANBUL

Say1: 20-313 Istanbul, 01 Subat 20..

Konu: Aylik kaza dokiimii ve komite
caligma raporlar1

Sedef Cini Sanayii T.A.O.
Fabrika Isletme Miidiirliigii
Kitahya

Ocak-Haziran devresine ait kaza dokiimleri ve komite calisma raporlari Genel
Miidiirliigiimiize gonderildigi halde, Temmuz-Aralik devresine ait olan kaza dokiimleri
gelmemistir.

Bu aylarda kaza olmadigindan gonderilmedigini sanmakla birlikte, durumun
belirtilmesi yararlidir.

Bundan boyle, her aya ait raporlarin kesintisiz olarak diizenlenip, zamaninda
gonderilmesini ve kaza olmamigsa bunun da bildirilmesini rica ederim.

SINAI CALISMALAR BOLUMU
Teknik Midiir

Hilmi Bora

Bilgi i¢in:
Istatistik Miidiirliigii

HB/FC

Cini Resmi Gorseli: https:// www.armadacini.com/kurumsal/referanslar/
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Asagida diizensiz sekilde verilen mektuplar:1 TSE kurallarina gore sekillendiriniz.
Isteginizi blok mektup veya ortalama mektup seklinde diizenleyiniz.
(/) Enter’e bas veya gereken yere yaz, (P) Paragraf yap anlamindadir.

Bursa, 22 Aralik 2015 (/) Gliglii Yem Sanayi A.S. (/) Sube Midiirliigii (/) 36100, Kars (/)

Sayin Yetkili, (P) ABC makinelerinden biiroda kullanmak i¢in en elverisli olan1 biiyiik tip XL
serisi olanlaridir. Bu makineler portatif makinelere nazaran hem daha kullanish ve hem de daha
saglam ve is ¢ikarma bakimindan gii¢liidiirler. Bu bakimdan kanaatimizce, standart profil ve kisa
ayakli makinelerden almaniz daha yararl olur. Standart kalin gévdeli makinelerden size CEY 82,

FAN-5 ve SHM tiplerini salik verebiliriz. (P) Hayirh isler temennisiyle saygilarimizi sunariz.
(/Y BUROSAN T.A.S. (/) Genel Sekreter (/) Burhan Arslan (/) BA/ZC

Istanbul, 22 Temmuz 2016 (/) Model Koll. Sti. (/) Onur So. No: 7 (/) 06545, Ankara (/)
flgi: 27.04.2006 tarih ve 100.1347 sayil1 yazi. (P) Piyasadaki ticari faaliyetlerin durgunlugu
dikkate alinarak simdiye dek senetleriniz iki kez temdit edildi. Piyasa durgunlugunun giderek
bizlere de tesir etmesi, mali yonden olanaklarimizi fazlastyla zorlamig bulunmaktadir. (P) Bu
nedenle senetlerinizin yeniden temditinin s6z konusu olamayacagini bildirir, zamaninda tediyede
bulunmaniz1 6zellikle rica eder, hayirl isler dileriz. (/) TARAL LTD.STI. (/) Muhasebe Sefi
(/) Hasip Oztiirk (/) HO/BN

Izmit, 15 Eyliil 2018 (/) Saymn Mustafa Giiler (/) Giilen Yildiz Petrol Ofisi Bayii (/) 81350
Bahgelievler, Istanbul (/) Saym Giiler, (P) Gegen hafta memurlarimizin yapti81 kontrole
gore, yag bidonlarinin tehlikeli olabilecek sekilde istasyonunuzun 6n tarafina konuldugu ve
perakende olarak gaz satislar1 aninda sigelere de gaz doldurulmak suretiyle satis yapildig: tespit
edilmistir. (P) Tehlike meydana getirebilecek bu gibi durumlara meydan verilmemesi i¢in gerekli
tedbirin alinmasini rica ederiz. (/) Saygilarimizla, (/) PETROL OFiSI DAGITIM MERKEZI
(/) Kontrol Subesi (/) Esin Emek (/) Eki: 1 talimatname (/) EE/FZ

Say1: 255/1245 (/) Isparta, 24 Temmuz 2018 (/) Ceylanoglu Miiessesesi (/) Beyoglu Satis
Magazas1 (/) 34720, istanbul (/) 1lgi: 10.7.2018 tarih ve 40.7181 sayili yazimz. (P)

10 Temmuz 2018 tarihli siparis mektubunuzda istediginiz el yapimi 6zel tiretim halilarimiz Dogu
Nakliyat Anbari ile Sigortali olarak 23 Temmuz 2018 tarihinde yola ¢ikarilmigtir. (P)
Gonderilen halilarin tutar1 25.245 TL olup, cari hesabiniza bor¢ kaydedilerek faturasi da iligikte
sunulmustur. (P) Yeni siparislerinizi bekler, hayirh isler dileriz. (/) Saygilarimizla, (/)
GUL HALICILIK T.A.S. (/) Satis Miidiirii (/) Ahmet Giingér (/) Ek: Bir adet fatura (/)
Not: Yeni gesitlerle ilgili katalog hazirlanarak yakinda gonderilecektir. (/) AG/FC

Izmir, 26 Mart 2019 (/) Et Balik Kurumu (/) Kombine Miidiirliigii (/) 45010, Manisa (/)
Sayin Bay, (P) Isletmemizde yem olarak kullanilmak {izere bu y1l miiessesenizden 50 ton et
unu, 40 ton balik unu ve 75 ton da kemik unu satin almak istiyoruz. (P) Ambar ve depolama
durumumuz bu mallarin hepsini birden almamiza imkan vermediginden, her ii¢ ayda bir 12.5 ton et
unu, 10 ton balik unu ve 3.5 ton da kemik unu almak kararindayiz. (P) Et ve Balik unlarinin
fiyatlarin1 bildirmeniz ve protein oranlarin1 gosteren analiz raporunu gondermenizi rica ederiz.
Yemlerin ¢iftligimizin uzaklig dikkate alinarak fiyatinin tespitini dikkate almaniz1 6zellikle
belirtmek isteriz. (/) Saygilarimizla, (/) OZ TAVUKCULUK LTD.STi. (/) Midiir (/)
Kemal Eyidogan (/) KE/AA
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c) is Yazilan (Ticari Yazigma) Tiirleri

1- Basili Reklam Mektuplari:

Basili reklam mektuplari, bir mal veya hizmeti halka tanitmak, begendirip satiimasini saglamak amaciyla
yazilan mektuplardir. Mektubun sekli ve igerigi dikkat gekecek sekilde olmalidir. Mektupta tanitilacak Grin
veya hizmetle ilgili sekil veya goérintinin olmasi, kaliteli kagida basiimasi, hatta renkli olmasi hedef kitlenin
dikkatini cekmesi bakimindan dnemlidir.

Ornek: Basili Reklam Mektubu Ornegi

FIKRET CEYLAN

ULUDAG UNIVERSITESI
SAGLIK HIZMETLERI MYO
GORUKLE KAMPUSU
NILUFER BURSA

Sayin Ceylan,

Sizi XXXXX magazalarinda gérmekten mutluluk duyariz. Bu sonbaharda da, magazalarimizda sizi
keyifli ve gok avantajh alisverigler bekliyor.

iletisim adresine génderdigimiz tiriin kuponlari size 6zel olarak génderilmistir. Bu Griin indirimlerini
kuponsuz tim XXXXX Magazalarrnda XXXXX Club Kartiniz ile yapacaginiz aligverislerinizde
kullanabilirsiniz. 150 TL degerindeki indirim ¢ekinizi ise, XXXXX Bursa magazalarinda aligverig
sonrasinda kasiyere vererek kullanabilirsiniz.

XXXXX Club Kartiniz’da biriken puanlari magazalarimizda bulunan kiosk makinalarindan kontrol
edebilir, bedava alisverisin keyfini yasayabilirsiniz.

Magazalarimizda yer alan avantajli Grun fiyatlarini ve genel kampanyalar igin size XXXXX Zafer
Plaza ve yeni agilan XXXXXX Bursa Nillifer magazalarimiza bekliyoruz.

Ahgverigin keyfini XXXXX Club ile yasamaniz dilegiyle,

(imza)

Aysegil YABACI
XXXXX Club Mudiri

Bursa XXXXX Zafer Plaza Magaza Adresi ve Tel:
Zafer Plaza Meydani / Bursa, 0224 1234567

Bursa XXXXX Nilufer Magaza Adresi ve Tel:
Ihsaniye Mahallesi Nillfer / Bursa 0224 2345678

2- Satis Mektubu:
Bir mal ve hizmeti halka tanitmak, begendirip satilmasini saglamak amaciyla yazilan yazilara satis mektubu
denir. Satis mektubu yazmaya, planlama asamasiyla baslanir. Bu asamada, mektup konusu hakkinda bilgi
toplanir. Alicitya bu Urlni neden almasi gerektigi ve Grlinin 6zellikleri hakkindaki bilgi verilir. Ayrica, GrGndn
UstnlUkleri, benzerlerinden farkh 6zellikleri, eski bir Griinse, kazandirilan yeni 6zellikler, bliyuk fiyat
indirimleri vb. belirtilir.

Basarili bir satis mektubu;

+ Dikkat gekici olmali,

+ Ilgi uyandirmali,

+ Satin alma istegi uyandirmal,

+ Harekete gecirmelidir.
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ORNEK METIN

Teknolojinin son {irtinii DX iitlilerine sahip olmak ister misiniz? Bu sayede zamandan tasarruf
edecek ve sikintili {itii glinlerine son vereceksiniz.

DX iitiileri tasima kolayligi olan hafif, buharli ve her kumas i¢in ayarlanabilen, gerektiginde
otomatik sisteme gegirilince, istenilen zamanda kendi kendini durdurabilen bir 6zellige sahiptir.
Benzerlerinden farkli diger 6zelliklerinin yaninda, 3 y1l garantili ve pesin fiyatina taksitle alabilme
olanagina sahipsiniz.

Eger sikici iitii glinlerine son vermek istiyorsaniz DX ¢esitlerimizi gérmenizi tavsiye ederiz.

Ornek: Satis Mektubu Ornegi

AKAR MAKINA ELEKTRIK
XXXXXXX XXXX XXXX
AXXXXX X XX XXXXX

Ankara, 15 Mayis 2014

Sayin Cahit Senel
SANKO MAKINA T.A.S.
Ostim, Ankara

Sayin Senel,

Makine elektrigi alaninda dev olan Schneider Electric, Omron,
Siemens gibi markalarin Tiirkiye temsilciligini ylirlitmekteyiz.

Ekte sunulan katalog ve fiyat listelerinde de goreceginiz gibi
ihtiyaciniz olan tiim elektronik {iriinlerin tedariki konusunda sizlere

yardime1 olmak istemekteyiz.

Ihtiyacimz oldugu takdirde siparislerinizi bekler, calismalarimizda
basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

Ahmet Kilig
Miidiir

Ek: Uriin Katalogu
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Siparis Mektubu Ornegi: (Antetli ve Ortalama Mektup)

ANEEEEEESEEESESEE S S SN EEEEEEEEEEEEEEESSESNES SN NS NN NEEENEENNEENEEEEEE =
[]

GOKTASLAR
HIPERMARKETLER ZINCIRi

Say1: GH-12/38 Ankara, 16 Agustos 2017

Sayin Hiiseyin Cosar

Lezzet Gida San. Tic. Ltd. Sti.
Gilderen Sokak, 15/5

Gimat, Kegidren

Ankara

Sayim Cosar,

Hipermarketlerimiz i¢in piyasaya yeni sunmus oldugunuz Lezzi Inegdl
Koftelerinizden deneme amagli olarak 100 kg aldik ve satislarindan ¢ok memnun
kaldik. Hipermarketlerimiz ve fast food merkezlerimiz i¢in bu iiriiniiniizden kredili
olarak 1 ton satin almak istiyoruz. Daha 6nce bagka firmalarla kredili {iriin aligverisinde
bulunduk. Bu kurulusglarla aramizda herhangi bir problem yasanmamastir.

Kredili olarak vermeyi kabul ederseniz s6zlesme ve 6deme kosullarin1 daha sonra
goriigebilecegimizi bildirir, islerinizde kolayliklar dileriz.

Saygilarimizla,
Mustafa Goktaglar
Miidiir
Ek: Bilgi Alinabilecek Kuruluslar
GOKTASLAR SANAYI VE TICARET A.S.
Ulus Mahallesi Genglik Sokak Tel :0(312) 216 21 27
No: 17 06260 Mamak/Ankara Fax :0(312) 216 27 59
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3- is isteme Mektubu:

Ozel veya tiizel kisilerin kamu ya da 6zel kuruluglardan is istemek amaciyla yazdi§i yazilara is isteme
mektubu denir. is isteme mektubunu ilk bakista sadece kisilerden kurumlara yénelik dilekge gibi diistinilir.
Ancak, bu mektuplar bilhassa 6zel sektorde, kiiglk sirketlerin, bliylk firmalardan is talebi, faaliyetlerinin bir
kolunu yuritme talebi veya bir sure ylritme talebi igin de yazilabilir.

Ayrica 6zel sirketler devlet isletmeleri, genel ve katma bitgeli kurumlardan ihale, satin alma, tamir, onarim,
tesis kurma, egitim gibi konularda is isteyebilir. Bu ve benzeri is talebini ifade eden yazilara is isteme
mektubu denir.

is isteme mektuplari ile ilgili hususlar sunlardir:

- Is mektubunu yazan, her seyden énce kendini (is talebi ile ilgili yeterliliklerini sergileyecek sekilde)
tanitmalidir.

- Is mektuplari kars! tarafi inandiracak, onu etkileyecek ve giiven verecek sekilde olmalidir.

- Begenilmek adina asiri iltifat veya abartili ifadelerden kaginilmali, bunun yaninda sogduk, yetersiz veya
etkisiz kalmamaya dikkat edilmelidir.

- Is isteme mektuplarinin isveren agisindan makul ve uygunluguna dikkat edilmelidir.

- Is isteme mektubunda olumlu cevap veriimesi ve en kolay iletisim kurulmasi icin gerekli alternatifler
isverene sunulmalidir.

- Is isteme mektubu; sahibini kiiciik diisirmeyecek gecerliligi ve icerige sahip olmaldir.

Ornek-1: i isteme Mektubu Ornegi

Ankara, 26 Ekim 2016

KUTLUTAS HOLDING
Personel Dairesi Bagkanligina
Cebeci, Ankara

24.10.2016  tarihli XXXXXXX  gazetesine verdiginiz ilandan,
kurulusunuzun sekreter aradigini 6grendim.

Hacettepe Universitesi Ankara Meslek Yiiksekokulu Tktisadi ve Idari
Programlar Boliimii, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan 2015 yilinda 3.10
diploma notu ile mezun oldum. Kurulusunuzda sekreter olarak calismak istiyorum.
Aradiginiz sartlar1 tagimaktayim. Gerekli belgeler ekte sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Gozde Mutlu

Ekler:

1- Diploma

2- Ozgegmis

3- Referans mektubu (2 adet)

Adres:
Bahgelievler Mah., Pmar Sok., 16/2
06245 Emek, Ankara

Tel: (0 5xx) 123 45 67
e-posta: mutlukiz@xxxxx.com
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Ornek-2: is isteme Mektubu (TSE is Mektubu (Blok Mektup) kurallarina gére yazilmistir)

Bursa, 13 Aralik 2017

Iznik Ozel Cagdas Hastanesi
Insan Kaynaklar1 Departmani
Iznik, Bursa

Sayin Yetkili,

10.12.2017 tarihli iznik Yerel Haberler Gazetesi’ne verdiginiz is ilam bilgileri
dogrultusunda Ozgegmisimi size iletmeyi uygun gordiim. Gazetede yer alan ilanda
hastanenizin “Tibbi Sekreter” pozisyonu i¢in ¢alisan arandigindan bahsetmekteydi.

Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Tibbi Dokiimantasyon
ve Sekreterlik programindan 2017 yili yaz doneminde 3,25 not ortalamasi ile (4,00
iizerinden) mezun oldum. Aradiginiz sartlar1 tagimaktayim. Ayrica iiniversitede aldigim
egitimim ve Tip Fakiiltesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezinde edindigim uygulama
becerileriyle kurumunuzda basariyla ¢alisabilecegime inaniyorum.

Gerekli belgeler ekte sunulmus olup; firsat verirseniz uygun goreceginiz bir tarihte
yiiz ylize ve ayrintili bir 6n gorligme yapmay1 dilerim.

Saygilarimla,
Fikret Ceylanoglu
Ek:
1- Diploma fotokopisi
2- Ozgegmis
Adres:

Cumbhuriyet Mah, Pinarbasi Sok,
Ceylanlar Apt., A Blok No: 12/6
Iznik, Bursa

Tel: 05XX 123 45 67
E-posta: fexxx@benimnetim.com
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Ornek-3: ig isteme Mektubu Ornegi: (Kigisel Antetli, Amerikan Tam Blok Mektup Stilinde)

Pinar Vonali

Kaleyaka Mah, Vonakent Sitesi
A Blok, No: 12/2

Niliifer, BURSA

Tel: (0 5XX 345 67 89)

Bursa, 01 Eyliil 2019

Sayin Nihal Cetin

Yasam Hastanesi

Insan Kaynaklar1 Departmani
Bucak Mah., Emniyet Cad.,
12. Sokak, No: 3

Nilifer, Bursa

Sayin Cetin,

Hastanenizin 29 Agustos 2019 Pazar giinii XXX Gazetesinin Insan
Kaynaklar1 ekinde yer alan bilgileri dogrultusunda 6zge¢misimi size
iletmeyi uygun gordiim. Gazetedeki ilanda, hastanenizin “Laboratuvar
Teknikeri” pozisyonu i¢in adaylarla goriisiileceginden bahsetmekteydi.

Halen Bursa Uludag Universitesi Saghk Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Tibbi Laboratuvar Teknikleri programi ikinci simf
ogrencisiyim. Meslek Yiiksekokulumuzun akademik takvimine gore
04 Eylil 2019 Cuma glnii yapilacak olan Staj Degerlendirme
Sinavi’ndan sonra mezun olacagim.

Aldigim egitimin ve Bursa Uludag Universitesi’nde kazandigim
deneyimin Laboratuvar Teknikerliginin temel unsurlarini olusturdugunu
diigiinliyorum. Edindigim bilgiler hastanenizin laboratuvar hizmetleri
konusunda yetkin bir isim oldugunu ortaya koymaktadir. Bu nedenle
hastanenizin biinyesinde yer aldigimda karsilikli deger katan caligmalar
yapacagimiza inaniyorum.

Firsat verirseniz sizinle bu konuyla ilgili yiiz ylize ve ayrintili bir
goriisme yapmayi dilerim.

Saygilarimla,

Pimar VONALI
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4- Amerikan Blok Mektup Sekilleri

Amerikan mektup sekillerinden en ¢ok kullanilanlar:
a) Tam Blok b) Blok c) Yari Blok mektuplardir.

Bunlardan 6zellikle blok ve yari blok mektup sekilleri Glkemizde de bir¢ok isyerinde kullaniimaktadir.

a) Tam Blok Mektup Sekli: Bu mektubun tipik 6zelligi bitlin satirlarin sol marjdan baglamasidir. Sag ve sol
mairj birbirine esittir. Paragraf girintisi yapilmaz. Tim bilgiler sol marjdan baslar.

b) Blok Mektup Sekli: Blok mektup da hemen hemen Tam Blok gibi yazilir. Yalniz bu mektupta tarih ve imza
bloku kagidin ortasindan baslar. Yatay ve dikey bosluklar dedismez. Butiin mektuplarda satir aralidi
mektubun uzunluguna gére ayarlanir. Metin uzun ise sik, kisa ise seyrek satirla yazilir.

c) Yari Blok Mektup Sekli: Mektubun dikey ve yatay konumu aynen Blok mektup gibidir. Bu mektup tiru
yalniz paragraf baslarinda 5 vurus (1 cm) igeri girilerek yazilir.

* Tarih yazihmi May 30, 2018 - November 19, 2019 gibi 6nce ay adi sonrasinda gln yazilr ve virgul konur,
ardindan yil yazilir. Tiirk is Mektuplarinda ise énce sehir adi, ardindan giin ay ve yil (Bursa, 16 Mayis 2018)
seklinde yazilir.

* Hitap ifadesinden sonra TSE standartlarina gére Tiirk s yazilarinda (, virgiil) konurken Amerikan
mektuplarinda (: iki nokta st Uste) konur.

* Diger sekil ve olglleri alt sayfadaki 6rnekten inceleyebilirsiniz.

THE WHITE HOUSE

WASHINGTON

May 30, 2008

Dr. Randy Pausch
Pittsburgh, Pennsylvania

Dear Randy:

I am deeply moved by your brave battle with cancer. Your extraordinary
story has helped to uplift the hearts of millions of Americans. The strong
character you have displayed has set a fine example for others, and your
courage and determination are an inspiration to all.

Thank you for your unwavering commitment to our Nation's youth. By
building the minds of our country's students, you enrich lives and motivate
others to achieve their full potential. Your love of family, dedication in
the classroom, and passion for teaching will stand as a lasting legacy, and
I am grateful for your willingness to serve. Your efforts reflect the best of
the American spirit.

Laura and I send our prayers for your strength and comfort, and we hope you
are sustained by your faith and the love and support of family and friends.

Stay strong, and may God bless you.

Sincerely,
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Amerikan Tam Blok Mektup Ornegi-1

L4 cm)

November 16, 2009

(4-8 enter)

(3 cm)

Mr. B. R. Haig, Manager
Dowell Brothers Company
9285 Commonwealt Avenue
Boston, Massachusetts 02123

(2 enter- 1 satir bosluk)
Dear Mr. Haig:

(2 enter- 1 satir bosluk) (3 cm)«—
This letter is typed in the full-block style with open punctuation. Notice that every
part of the letter starts at the left margin.

(2 enter- 1 satir bosluk)
When open punctuation is used, there is no colon after the salutation and no
comman after the complimentary close. The only lines that have end punctuation
are those in the body of the letter. You know, of course, that a period must stil
follow an abbreviation even though the abbreviation falls at the end of a line in the
address.

(2 enter- 1 satir bosluk)
Letter in the full-block style may be typed with either mixed punctuation or open
punctuation. Now and then open punctuation is also used with other letter styles.
Most people feel, however, that it harmonizes best with the full-block letter.

(2 enter- 1 satir bosluk)
Although the full-block style has not yet won the same wide acceptance as either the
semiblock style or the block style, it is winning friends all the time. Many typists
prefer it because it helps to speed up their work.

(2 enter- 1 satir bosluk)
Cordially yours,

(2 enter- 1 satir bosluk)
RUST, LAWSON and COMPANY, INC.

(imza) (4 enter- 3 satir bosluk)
Jeff D. Lawson

(2 enter- 1 satir bosluk)
TYP
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T .. Sabancr .
E::::;:“c;::g: :ﬂl‘llllllllll:ilill‘l Center: U I] l \;e ]_- S ]. t e S 1

34420 Karakiy | Istanbul - Turkey
Telefon / Phone ; +30 [0212) 232 4338
Faks | Facsimile: +30 (0212) 252 3293

www.sabanciuniv.edu

[stanbul, 5 Ocak 2011

Sayin Prof.Dr. Medet Mete CENGIZ,
Uludag Universitesi Rektorliigi

Opr.Gor.Fikret CEYLAN

Amerikan Tam Blok Mektup Ornegi-2

Size, 2011 “Uluslararasi Sakip Sabanci Odiilii”niin konusunun, 6gretim iyeleriniz, ¢aligma
arkadaglarimiz ve Ogrencilerinize duyurulmasi konusunda desteginizi istemek amaciyla

yaziyorum.

Bildiginiz gibi bu ddiil, 2006 yilindan bu yana, Sabanci Unive

Bagkani Merhum Sakip Sabanci anisina verilmektedir,

rsitesi Miitevelli Heyeti Onursal
Odiiliin 2011 konusu "New

Directions for Turkish Foreign Policy in a Changing World Order: Challenges and
Opportunities/ Degigen Diinya Diizeninde Tiirk D Politikas1 icin Yeni Yinelimler:

Sorunlar ve Firsatlar” olarak belirlenmistir. Yarigma, g

caligmalar yiiriiten tiim begeri ve sosyal bilimeilere agiktir.

tintimiiz Tiirkiye’si ile ilgili

Uluslararas: Sakip Sabanci Aragtirma Oditld, 2011 yih igin; birinciye 20.000 ABD Dolari,
ikinciye 10.000 ABD dolari ve ugtinciiye ise 5.000 ABD dolan olarak belirlenmigtir. Son
bagvuru tarihi, 31 Mart 2011 Persembe giintdiir. Odiille ilgili daha detayli bilgiye ve bagvuru
kosullarma  @iniversitemizin  web sitesinden  (http:www.sabanciuniv.edu) — ve

http;//award.sabanciuniv.edu/ adresinden ulagmak miimkiindir.

Kurumunuzun ilgili birimlerine duyurulmasint rica ederim.

Saygilarimla,

%/\/M@W

Prof. Dr. A. Nihat Berker

Rektor
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(Tesekkiir Mektubu Ornegi) Amerikan Tam Blok Mektup Stili-3

ONURAL MIMARLIK

Istanbul, 20 Agustos 2018

Sayin Babiir Bayindir

BAY-DEKO A.S.

Senatoryum Duragi, Sporal Caddesi
Pmar Plaza, No: 7, Yakacik

Kartal, Istanbul

Sayin Bayindr,
Proje ve taahhiidiinii firmamizin lstlenmis oldugu MOTOROLA projesi ahsap islerini
belirlenen siire i¢cinde ve kalite anlayisina uygun olarak gergeklestirdiginiz i¢in firmam ve

sahsim adina tesekkiir eder; ¢calismalarinizda basarilar dilerim.

Saygilarimla,

Mustafa ONURAL
Yik. Mimar

ONURAL MIMARLIK INSAAT VE TICARET A.S.

Gazeteciler Mahallesi, Haberler Sokak Tel :0(212) 216 17 18
No: 12/8 80300 Esentepe/ISTANBUL Faks :0(212) 216 27 28
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(Satin Alma Teklifi ve Siparis Mektubu Ornegi) Amerikan Tam Blok Mektup Stili-4

izmir, 26 Mart 20—

Et ve Balik Kurumu
Kombine Mudurltgu
45010, Manisa

Sayin Yetkili,

isletmemizde yem olarak kullaniimak Gzere bu yil miiessesenizden 50 ton et unu, 40
ton balik unu ve 75 ton da kemik unu satin almak istiyoruz.

Ambar ve depolama durumumuz bu mallarin hepsini birden almamiza imkéan
vermediginden, her (¢ ayda bir 12,5 ton et unu, 10 ton balik unu ve 3,5 ton da kemik
unu almak kararindayiz.

Et ve Balik unlarinin fiyatlarini bildirmeniz ve protein oranlarini gosteren analiz
raporunu goéndermenizi rica ederiz. Yemlerin ciftliimizin uzakhg: dikkate alinarak
fiyatinin tespitini de dikkate almanizi 6zellikle belirtmek isteriz.

Saygilarimizla,

OZ TAVUKCULUK LTD. STi.

Kemal Eyidogan
Mudar

KE/FC
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3- OZEL YAZILAR:

insanlarin, yasadiklari toplumdaki sosyal yasantilarinda, is yazismalari ve resmi yazismalardaki gibi usul ve
yontemlere bagli kalmadan yaptiklari yazismalardir. Belirli kurallara gdre yazilmayan 6zel yazigsmalar,
karsgidakinin anlayabilecegi dil ve Uslupta yaziimahdir.

Ozel yazilari;
- Ozel mektuplar, .. .
- Notlar P Onemli Hatirlatma:
- Memorandumlar (Hatirlatma), _(:jzel Yazilar bolimiinde sadece
- llanlar, “Ozel Mektuplar” ve “Ozgecmis”
- Ozgegmis olarak siralayabiliriz. caligilacaktr.

a) Ozel Mektuplar:

Ozel amagl mektuplar, tanisan kisiler arasinda tesekkiir, kutlama, gegmis olsun dileklerini iletmek amaciyla
yazilan yazilardir. Ozel amagla yazilan mektuplar, bir tek konu igerir ve bu nedenle kisa olurlar.

Ozel mektuplari sahibinden bagkasi agamayacagi ve okuyamayacag@i mektuplardir. Eger bu tiir mektuplar,
taraflarin galistiklari yere postalanmigsa, o kurumda kayit altina alinmaz, dogrudan sahibine iletilir.

Ozel mektuplar genel hatlariyla;
* Tebrikler, * Tesekkir mektuplari, * Bassagligi ve teselli mektuplari, * Davetiyeler seklinde gruplanir.

Kutlama/Tebrik mektuplari 6zel gin ve tarihlerde gonderildigi igin, olayin dnemli glininde kutlama
mektubunun yerine ulagsmasi ¢ok énemlidir. Ayrica; kutlama mektuplari, telgraf, faks veya 6zenle segilmis
basili tebrik metinleri ile gonderilmelidir. Eger basili metin kullanilacaksa, basina el yazisi ile bir hitap
ifadesinin yazilmasi ve imzalanmasi bir nezaket kuralidir.

Ankara, 26/05/2016
Sayin Ibrahim Birsel,
Yeni gorevinize atanmanizi biiyiik bir sevingle 6grenmis bulunuyorum.

Gorevinizde basari, aile yagsaminizda mutluluk ve esenlikler dilerim.

Kadir IPEK

Sayin Gengsoy Ailesi,
Bayraminizi kutlar, her giiniiniiziin bayram nesesi i¢inde ge¢mesini dileriz.

Mehmet-Aysen TUNA

Tesekkir mektuplari Kisi ya da kurumlarin, davranislara karsi memnuniyetlerini ifade etmek i¢in yazdiklar
karsilik niteligindeki mektuplardir. Mektupta tesekkir ifadesi bulunur. Tesekkir mektuplarinda olumlu
izlenimlerden ve iyi niyet duygularindan bahsedilir. Tesekkir mektubu profesyonelce ele alinmali, mektubun
kagidinin segimine 6zel 6nem verilmelidir. Tesekkir mektubu kisa olmalidir.

Sevgili Dostum Stla,
Rahatsizligim sirasinda gostermis oldugun ilgiden dolay tesekkiirlerimi sunarim.
Sizlerin dostlugu, ilgisi ¢cabuk iyilesmeme katkida bulundu.

Saghikl ve mutlu giinler dilegi ile.

Hiiseyin Cimen
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DERMAN TIP MERKEZi
Kurtulus Caddesi, 35/9
Avcilar / ISTANBUL

Say1: 2007/BK.0140 Istanbul, 10 Ekim 2007

Saym Gilgiin Mutlu
Eczacibasi lla¢ Sanayi
Avcilar, Istanbul

Saymn Mutlu,
Hastanemizin agilisinda gostermis oldugunuz ilgi ve yardimlarinizdan
dolay1 ¢alisanlarimiz ve sahsim adina tegekkiirlerimi sunar, islerinizde bagarilar

dileriz.

Saygilarimizla,

Esin Yildirim
Bashekim

insanlarin acili giinlerinde acilarini paylasmak ve teselli etmek amaciyla yazilan yazilara bagsaghgi (taziye)
mektuplari denir. Bagsagligi mektuplari bir kisiye hitaben yazilabilecegi gibi bir aile, topluluk veya kuruma
hitaben yetkili kisilere yazilabilir veya yayinlanabilir.

21 Mayis 2016

IThan Tekstil Sanayi Tic. A.S.
Insan Kaynaklar1 Departmani
Derince, Izmit

Fabrikanizda meydana gelen miiessif kaza nedeniyle, duydugunuz iiziintiiyii
paylasiyoruz.

Allahtan bir daha boyle bir ac1 vermemesini umar, kazada yakilarin1 kaybeden
arkadaslariniza bagsagligi dileriz.

Saygilarimizla,

Kadir Demir
Sifa lag Sanayi A.S.
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NOT:

Ozel Mektuplar kalemle (dolma kalem-siyah/mavi) yazilir. Giniimizde bilgisayarla da yazilabilir. Ancak
hitap kismi mutlaka mektubu imzalayan (mektubu yazdiran-imza sahibi kisi) tarafindan elle kalem
kullanilarak yazilmali ve imzalanmalidir. Ornek olarak altta Sayin Rahmi Kog’un bir mektubu verilmistir.

@72 Kog

26 Ocak 2016

Sayn Op. Dr. SOleyman Erdogdu
Beykoz Deviet Hastanesi
Baghekimi

Cgﬂfﬂ“L@-"{ ‘fcmu

Oﬁkrn&llldnnm
el Pumnnmu
MWWWW

i umm«:mmmu:

mmunmnm el
gosterdikieri cabaya ailem ve gahsim adina candan
tegekklr oder, sevgl ve saygilanmi sunanm
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b- Ozgecmis (Curriculum Vitae — CV):

is arama sireci bir takim goérevlerin adim adim yerine getirilmesini gerektirir. Bunlarin basinda iyi bir
dzgegmis yazmak gelir. Ozgecmis, bagvurulan ise uygun ézellikleri ve basarilari dzetleyen bir sunumdur. lyi
bir 6zgegmis sizin kim oldugunuzu, bugline degin neler yaptiginizi, ne tir becerileriniz oldugunu, ne
bildiginiz ve ne yapmak istediginizi anlatan bir dzettir.

Ozgecmisinizi yazarken asagidaki noktalara dikkat etmeniz yararli olur:

--- Ne tiir bir is aradiginiz1 agikca belirleyiniz.
Ozgegmis belirli bir ise veya meslek alanina uygun bir bigimde hazirlanmalidir. Mesleki hedefiniz
dzgecmiginizi yazarken hangi bilgi ve becerilerinizi vurgulayacaginizi belirleyecektir.

--- Girmek istediginiz ig ne gibi nitelikler gerektiriyor?

Ozgegmis yazmak igin girmek istediginiz isin gerektirdigi egitim alanini ve diizeyini, bilgi ve becerileri ¢ok iyi
incelemeniz gerekir. Ancak ondan sonra isin gerekleri ile kendi niteliklerinizi karsilastirabilirsiniz ve ise
uygunlugunuzu savunabilirsiniz. Girmek istediginiz isin gerektirdigi nitelikleri bilirseniz, 6zelikle o igle ilgili bir
egitim gérmemis olsaniz dahi, o iste kullanabileceginiz bilgi ve becerilerinizi tanima ve isverene tanitma
imkani bulabilirsiniz.

izleyecediniz adimlar:

a. Is hayatinizla ilgili bilgiler:

Calisma Hayatiyla ilgili 6zgec¢misinizi yazarken tam gin calistiginiz ilk isinizden baslayarak basvuruda
bulundugunuz tarihe kadar nerelerde calistiginizi ve ne igler yaptiginizi sirasi ile anlatmaniz gerekir. (Eger
tam glnlu is deneyiminiz yeterli degilse, yarim gun c¢ahlstiginiz islerden de bahsedebilirsiniz. Mezuniyet
sonrasi ilk is bagvurunuzda staj uygulamalarinizi deneyim olarak degerlendirebilirsiniz.) Oncelikle meslek
hedefinizle ilgili deneyimlerinizi ve bilgilerinizi ¢ok iyi belirlemeniz ve tanimlamaniz gerekir. Bunun igin,
hatirlayabildiginiz her seyi listelemeye calisin.

Asagidaki basliklar size bu konuda yardimci olabilir:

Calistiginiz kurumlarin adlari, adresleri

Ustlendiginiz gorevler, yaptiginiz isler

Hangi tarihlerde ne kadar sire ¢alistiginiz

Gorev unvanlariniz

Kazandiginiz beceriler, kullanabildiginiz aletler, baro makineleri

Ulastiginiz hedefler

Baglattiginiz yenilikler

Aldiginiz éduller, takdirnameler

Bildiginiz yabanci diller ve derecesi

Deneyimlerinizi tanimlamak, becerilerinizi, aldiginiz sonuglari ve basarilari agiklamak igin etkili kelimeler
secin. Mesleki hedefiniz ile iliskilendirebileceginiz, ilgili tecribelerinizi analiz edin ve tanimlayin.

b. Bilgilerin diizenlenmesi:

Ozgegmigin genellikle tek sayfa olarak yaziimasi tercih edilir. Bu nedenle gerekli bilgileri en iyi bigimde
ortaya koymaya ve siralamaya calisin. Siralamaya isminiz, adresiniz ve telefon numaraniz, medeni haliniz
gibi kisisel bilgiler vermekle baslayin. Basvurulan pozisyonu, yani is hedefinizi belirtin. ilk isinizden
baglayarak calistiiniz igyerlerini, oralarda yaptiginiz gorevleri, tasidiginiz unvanlari  belirtin.
Egitiminizle ilgili bilgileri, ortaokul / ilkdgretim sonrasi alan ve diizeylerini de belirterek tarih sirasi ile yazin.
Sahip oldugunuz becerileri, girmek istediginiz is ile baglantisini ortaya c¢ikaracak bir bigimde siralayin.
Mesleki hedefinizin gereklerini yansitan 6zellikleri gruplayarak ayri baslklar altinda toplayin.

Yukarida siralanmig olan segenekler en genel olanlardir. Birgok 6zge¢cmiste bu bilgileri bulabilirsiniz. Eger
sizin kendinizi tanimanizda etkili olacagini dusunuyorsaniz, agagidaki bilgileri de ekleyebilirsiniz.
Alinmis olan hizmet i¢i ve diger egitimler, 6zel kurslar, seminerler ve akademik dereceleri belirtin.
Onemli kigisel veya sosyal bagarilar, mesleki Uyelikler, sosyal faaliyetleriniz ve 6zel meraklarinizi yazin.
istenildigi takdirde referans alinabilecek 6zge¢miste referans olacak kisilerin isimlerini ve adreslerini yazmak
sart degildir.

Basvurdugunuz isle dogrudan ilgisi olmadigi takdirde licret, isinizi degistirme nedeni, yéneticinizin
adi, adresi ve unvani, boy, kilo, yas, cinsiyet ve saglik durumuna iligkin bilgileri 6zge¢misinize dahil
etmemelisiniz. (Bu konular miilakat esnasinda gériigiilebilir)
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c. Yazma:

Ozgegmisinizi beyaz, diiz bir kagida yazin. Ozgecmisin el yazisi ile yazilmasi tercih edilmediginden
daktilo veya bilgisayar ile yazma / yazdirma yoluna gidebilirsiniz. Ozge¢misinizi bu konuda deneyim
sahibi bir kisiye okutma ve gézinizden kagan hatalari diizeltme yoluna gidebilirsiniz.

Her seyden 6nce CV ¢ok uzun veya ¢ok kisa olmamalidir. Gergekte herhangi bir kisittama yapilmamasina
ragmen CV ideal olarak bir sayfayi gegmemelidir. Bilgisayarda mevcut olan ¢ok ¢esitli yazi karakterlerinden
istediginiz birini kullanmaniz mimkindir. Ancak CV’nizin timinU tek bir karakter kullanarak yaziniz. “Arial”,
“Times New Roman” ideal olarak kullanilabilecek karakterlerdir. Arial 11 ya da Times New Roman 12 punto
ile oldukga okunakh bir CV yazabilirsiniz.

Bircok kisi O6zgegmisin is basvurusunda formalite geregi hazirlanmasi gereken bir belge oldugunu
dusuUnerek buyuk bir yanilgiya diserler. Profesyonel is hayatinda arzuladiginiz is teklifini almanizi ve
milakat asamasina ulasmanizi saglayacak olan en etkili arag, kurallara uygun olarak tasarlanmis sahsi
hedeflerinizi ve yeteneklerinizi igeren ézgegmisinizdir. Ozgegmisin énemi, sizi hi¢ tanimayan yoéneticilere
kendinizi tanitacak bir satis belgesi 6zelligi gdstermesinden kaynaklanir. Ozgecmisinizin etkileyici ve
dinamik olmasi, sizin diger adaylar arasinda on plana c¢ikmanizi kolaylagtiracaktir. lyi bir 6zgecmis,
isverenin ilgisini gekmeli, hakkinizda iyi bir izlenim yaratmali, sahip oldugunuz ya da basvurulan igle ilgili
niteliklerinizi 6n plana ¢ikarabilmelidir.

Ozgegmis hazirlamaya baslamadan énce hedeflerinizi cok iyi belirlemeli ve bu hedefe yonelik olarak
O0zgecmisinizi hazirliyor olmalisiniz. Genel olarak bilgi, beceri ve basarilarinizi yansitmak Uzere
hazirlayabileceginiz 6zge¢misinizi, spesifik olarak bir pozisyona basvuracak sekilde de hazirlayabilirsiniz.
Bu gibi durumlarda hazirlanan ézgeg¢mis, o isin gerekliliklerine gére hazirlanmis olmalidir. Belirlenmis is i¢in
gerekli bilgi, beceri ve kisilik 6zellikleri incelenerek hazirlanmis bir 6zge¢gmis daha basarili sonug verecek ve
o ise sizin diger kisilere gére daha uygun olabileceginizi gosterebilecektir.

Ozetle, tek ve standart bir zgegmis yerine bagvurulan isin dzelliklerine gore sekillendirilmis 6zgegmisler
hazirlamak daha yararl olacaktir.

Ulkemizde, ilan edilen herhangi bir pozisyon icin yizlerce basvuru yapildigini ve gercekten zamani kisitli
olan yoneticilerin her 6zgecmis icin arzu edilen oranda zaman bulamayacagini dusinlrsek, "en iyi
6zgecmis, en basit olarak hazirlanmis olandir" sonucuna varabiliriz.

ideal bir 6zge¢mis nasil olmahdir?

o Kesinlikle el yazisi kullanilarak olusturulmamalidir.

o Bilgisayarla yazilmis 6zge¢mis en iyi sonucu verir.

o Yaz karakterini segerken, g6zl yoran susliu karakterlerden uzak durulmasi gerekir (En okunakh
yazi karakterlerinin Times New Roman veya Arial oldugu tespit edilmigtir).

o  Okunakhhgr kaybetmemek i¢in 10 puntodan kiglk karakter kullanmayin.

e Gereginden fazla koyu (bold), yatik (italik) veya alti gizili paragraflara yer vermeyin.

o Kullanilacak en uygun kagit rengi beyazdir. Ancak, abartili olmamak kaydiyla agik gri ve fildisi renkli
kagitlar da kullanabilirsiniz.

Bir 6zge¢cmiste neler bulunmali?

Bir 6zge¢cmiste yer almasi gereken temel bilgiler:

e Kisisel bilgiler: Isim, soyisim, adres, telefon, e-mail, dogum tarihi gibi bilgilerden olusur.

e Kariyer hedefi: Kisa ve 0z bir sekilde kariyer hedefinizi, istediginiz isin niteliklerini tanimladiginiz
alandir. Eger kapak sayfasinda kariyer hedefinizden bahsettiyseniz 6zge¢miginizde tekrar
bahsetmenize gerek yoktur.

e is Deneyimi: En son is deneyiminizden baslayarak tim is deneyimlerinizi, séz konusu islerinizdeki
sorumluluk ve basarilarinizi belirterek yazacadiniz alandir. Burada 6énemli olan, tarihler arasinda
tutarsizlik olmamasidir.

e Egitim: En son mezun oldugunuz ya da halen devam ettiginiz okuldan baglayarak mezun oldugunuz
liseye kadar olan slreci tanimlayacaginiz alandir.

e Yeterlilikler: is yasaminizda énemli olacagini dusiindiginiiz teknik ve teknik olmayan bilgi ve
becerilerinizi igerir. Bilgisayar ve yabanci dil, teknik bilgiler, katildiginiz kurs ve seminerler burada
yer alabilecek bilgilerdir.

e lgi alanlari, ddiiller, goniillii faaliyetler, yayinlanmis eserler gibi bilgiler basvurulan is ya da kariyer
hedefleri agisindan énem tasiyorsa bahsedilmelidir.
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d. Yazdiklarinizi tekrar gézden gegirin: )
Onemli bir konudur. Sunlari kontrol edin. Yazim hatalarini diizeltin. ilgisiz boliimler, kelimeler varsa gikartin.
Eksiginiz varsa tamamlayin. Bilgi ve becerilerinizi etkileyici bir bicimde yazip yazmadiginizi kontrol edin.

e. Ozgegmisinize ekleyeceginiz mektup: (is isteme Mektubu konusu érnekleri s. 30°da ve s.50-51- -52'de)
Ozgegmisinizi posta ile génderirken buna bir de (st yazi niteliginde takdim mektubu eklemelisiniz. Ust yazi
kisa, yazi makinesi ile dizgiince yaziimis ve isverenle neden baglanti kurdugunuzu agiklar nitelikte
olmalidir. Ozgegmisinizi yolladiktan sonra, mektup ya da telefon yolu ile 6zgegmiginizin ilgili kisiye ulagip
ulagsmadigini izleyin ve is gérismesi imkanlarini arayin. Ozgegmisinizi kendiniz teslim edecekseniz, kivirip
katlamadan bir dosya icinde ilgililere verin.

Sadece 6zgec¢misinizin takdimi ile ise alinmayi beklemeyin. Bu, sadece amaciniza ulasmak icin bir aractir.
Ancak bu sizin is gérismesine ¢adrilma sansinizi artirir.

ZEYNEP ODABASI
Mahisongés Sok No: 25
Caddebostan 34718
Istanbul ;
Tal : (216) 395 58 02 Fotograf
Cep Tel :(532) 341 56 98
e-posta : zodabasi@hbilg: edu.tc
AMAC Bugriine kadar kazannus oldugum i3 deneyimimi daha st

diizeye gikarabilecegime emin oldugnm knmlugnanzda gorev
alarak miisten iliskileri alaninda nzmanlagmalk.

IS DENEYIMI 2004 — devam
N'PR Halkla Iliskiler, Istanbul, Iletisim Yoénetmen Yardimers:
Miigter iliskileri koordinasyonuna yardim etmek

2003 — 2004 _ )
Esmer Bipated ve Hediyelik Esya, Istanbul, Ithalat ve Thracat
Sommlusu

Ithalat ve ithracat vapilan firmalarla iletigimi ve her tiicli
koordinasyonu saglamak

EGITIM 2003 — devam

Yiiksek Lisans Marmara Universitesi, Yonetim ve Calisma
Psikolojisi

1998 — 2003

Lisans Istanbul Bile: Universitesi, Iletisim Fakiiltesi,

Halkla Iliskiler Béliimii. Yan dal: Psikoloji Bolimii

1991 — 1998

Lise Ozel Dogus Lisesi

BURS ve ODULLER | Mays 2003

Kentlesme Projesi Thidkiye Ugiinciiliigii,

Agora Halkla Tliskiler \a.r.l;masx Istanbul

ILGI ALANLARI Tenis oynamalk

DILLER Thickge, Ingilizce; baglang:g seviyesinde Almanca.

BILGISAYAR BILGISI | MS Ofis Programlan (Word, Excel ve PowerPoint, SPSS ve
NetSis.

KISISEL BILGILER Dogum tarihi ve yed: 04.08.1980, Ankara
Stiriicii ehliveti: Var

REFERANSLAR Mustafa Ickin Ceylan Giiler o
Esmer Bijuter ve Hediyelik A$ N'PR Halkla Iigkiler
Insan Kaynaklacs Miidiicii Insan Kaynaklar: Miidiigi
(212) 580 80 82 (212) 281 70 41
mickin@esmerbijuteri com cguler@npr.com.tc
64

Bursa Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri MYO



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II Opr.Gor.Fikret CEYLAN

Ornekler:
OZGECMIS-1
Ahmet Demir
Cumhuriyet Mah, Istiklal Cad,
Cicek Sok, No: 22/4 .
Bagcilar, Istanbul Fotograf
(0212) 7865454 — 05XX 2345678
E-mail : demirahmet@adresim.com
KISISEL BILGILER
Dogum Tarihi 1975
Medeni Durum Evli
Askerlik Durumu Tamamland1
IS TECRUBESI
2001 -2006 ULUSLARARASI BILGISAYAR A.S, Istanbul
Mubhasebe - Finansman Miidiirii
*  Mubhasebe organizasyonunun kurulmasi yonetimi ve denetimi
* Finansman politikalarinin gelistirilmesi, yonetilmesi, stratejilerin belirlenmesi,
mali konularda raporlarin olusturulmasi ve sunulmasi
= Personel {icret bordrolarinin hazirlanmasi ve takibi
1998-2001 TEZGOR ELEKTRONIK A.S, istanbul
Muhasebe Miudiirii
EGITIM BILGILERI
1999 Gazi Universitesi, Ankara
Yiiksek Lisans, Maliyet Muhasebesi
1997 Ankara Universitesi
Lisans, Maliye Boliimii
SEMINER ve KURSLAR

Tek Diizen Hesap Plani Uygulama Semineri, 1999, Ankara
Maliyet Muhasebesi, 1998, [stanbul
Windows Excel Kursu, 1995, Ankara

BILGISAYAR BILGISI
Logo Gold, Mikro, Eta, Windows 95
REFERANSLAR

Istenildiginde temin edilecektir.
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Fotograf

Adi Soyadi

Cinsiyet

Dogum Tarihi ve Yeri
Medeni Durumu
Siirticti Belgesi

Unvan/Gorev

2012 -2014

2009 — 2012

2013 -2014

2013 -2014

2007 — 2008

Windows Uygulamalar1
Ofis Programlari
Otomasyon Programlari

Klavye Bilgisi

Fikret CEYLAN

Bursa Uludag Universitesi

Opr.Gor.Fikret CEYLAN

OZGECMIS-2

ASLIHAN BASKAN

Emirsultan Mah., Beyaz Sok., No: 17/2, Yildirnm/BURSA

Tel: 0 567 123 45 67 E-posta: asli004@xxxx.com

KISISEL BILGILER

Aslihan BASKAN

Bayan

21.01.1994 — Osmangazi, BURSA
Bekar

B Sinifi

Saglik Teknikeri — Tibbi Sekreter

EGITIM BILGILERL
Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi (2.85/4.00)

Yildirim Ticaret Meslek Lisesi
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Alan1 (72.35/100)

IS DENEYIMI

Uludag Universitesi Saglhk Uygulama ve Arastirma Merkezi'nde
Haftada 2 giin-16 saat Isyeri Egitimi (T1bbi Sekreterlik Egitimi)
Uygulamast

Uludag Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi’'nde 30
Is giinli Yaz Staj1 (T1bbi Sekreterlik Staj1)

Renault Otomobil Fabrikalar1 A.S.’nde haftada 3 giin Staj
BILGISAYAR BILGISI

Windows iglemleri ve uygulamalarinda basaril

Microsoft Ofis programlar1 (Word-Excel-Powerpoint-Frontpage)

AviCenna Hastane Bilgi Yonetim Sistemi (Teorik+Uygulama)

On Parmak Metodlu F Klavye Kullanimi (Dakikada 220 vurus)
REFERANS

Bursa Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
T1bbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Program Baskani
Tel: (0 224) 987 65 43 E-Posta: fikretceeeee@xyz.com.tr

66
Saglik Hizmetleri MYO



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II Opr.Gor.Fikret CEYLAN

OZGECMIS-3

OZGECMIS

Kisisel Bilgiler
Adi Soyadi Berrin GUMUS
Cinsiyeti Kadin
Dogum Tarihi ve Yeri | 15/03/1988 — Eskischir
Medeni Durumu Bekar
Adres Papatya Sok, Yagmur Sitesi A Blok No: 5/5
Telefon Goriikle, Niliifer - BURSA
0 5XX 345 67 89

Kariyer Hedefi Ulkemizin énde gelen saglhk kurulusunda basariyla hizmet etmek. Aldigim mesleki
egitimi en iyi sekilde uygulayarak alanimda 6rnek gosterilen, basarili ve aranan bir
tibbi sekreter olmak.

Egitim Bilgileri
Universite Uludag Universitesi —- BURSA

Saglik Hizmetleri MYO.- T1bbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programi-2008

) Mezuniyet derecesi: 4,85/5.00 (Okul Birincisi)

Lise Ertugrulgazi Saglik Meslek Lisesi — S6giit/BILECIK

T1bbi Sekreterlik — 2006

Mezuniyet Derecesi: 4,75/5.00 (Okul Ikincisi)

Mesleki Uygulamalar
2002-2008 Eskisehir Devlet Hastanesi Yaz Staj1 (Hasta Kabul Sekreterligi)

Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi (Klinik ve Poliklinik Sekreterlikleri)

Eskisehir Osmangazi Unv. Tip Fakiiltesi Yaz Staji (Klinik Sekreterligi,

Raportorliik)

Sogiit Devlet Hastanesi (Acil ve Poliklinik Sekreterligi)

Sogiit Saglik Ocagi (Hasta Kabul Islemleri ve Ana Cocuk Saghg Kayit islemleri)

Bil isa.ar.B%l is.i ve Window 95, Microsoft Office Word, Excel, Powerpoint, Frontpage
Mesleki Bilgileri Hastane Otomasyonu (AviCenna programi)

On Parmak Klavye Kullanim1

T1bbi Literatiir ve Terminoloji Bilgisi

Ozel Sigorta Provizyon Islemleri

Arama motorlarimni kullanma ve veri tabaninda geligsmis aramalar yapabilme.

Yabana Dil Bilgisi
Ingilizce Okuma: lyi, Yazma: Iyi, Konugma: Orta

Gorev Talepleri Oncelikle T1bbi Raportdr olmak iizere;

- T1bbi Arsiv gorevlisi,

- Tibbi Sekreter,

- Hasta Kabul Elemani pozisyonlarindan birinde ¢alismak istiyorum.
Calismaya Baslama Agustos 2008 tarihinden itibaren ¢aligmaya baslayabilirim.
Zaman
Referanslar

Ad1 SOYADI Bursa Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
T1ibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Program Bagkani, Tel: 0224 123 45 67

Isim SOYISIM B.Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Hastane Basmiidiirii, Tel: 0224 456 78 90

Arzu edilirse Referans Mektubu sunulur.
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TAKDIM MEKTUBU ORNEGI

15/05/2019

Sayin Kamil Nedim Senyurt
KKKNNNSSS A.S.
Insan Kaynaklari Yoneticisi

Sayin Senyurt

14/05/2019 tarihli XYZ Gazetesi'nde Anonim Sirketiniz dahilinde, calstinlmak lzere
Satin Alma Muduri Pozisyonu icin vermis oldugunuz ilanda, satis konusunda deneyimi bulunan
adaylar aradiginizi belirtmissiniz. Ben de AAAAA Anadolu Teknik Lisesi‘'nden 1996, BBBBB
Universitesi CCCC Fakiiltesi yyyyy bélimiinden 2000 tarihinde mezun oldum. 2001 yilindan
itibaren cesitli isletmelerde Satin Alma konusunda etkin gdérevlerde bulundum.

Ilisikteki 6zgecmisim size 6zelliklerim hakkinda bilgi verecektir.

Daha ayrnintili bilgi isterseniz gin iginde bana 05XX 123 45 67 no'lu telefondan
ulagabilirsiniz. Uygun gorduginlz tarihlerde sizinle gérismekten mutluluk duyacagim.
Ilgilendiginiz icin tesekkliir ederim. Olumlu ya da olumsuz cevabinizi en kisa zamanda
bekliyorum.

Saygilarimla,

Fidan Yilmaz

Ek: Ozgegmis (1 Sayfa )

Tel : 05XX 123 45 67
E-Posta: fidannn@tamnet.com

(Diger 6rnekler sayfa 50-51-52"de verilmistir)

Kaynak: http.//emezun.meb.qov.tr/ erisim: 29/05/08 13.03

http://www.kariyerrehberi.com/kariyer_index.htm
http://www.insankaynaklari.arthurandersen.com/bireyler/kariyerdanis/
cvyazmal/cvhazirlama.asp

http://www.mcozden.com/bky_05.pdf
http://www.iskur.gov.tr/mydocu/cv.html
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BOLUM Il

TEZ YAZMA

TEZ HAKKINDA GENEL BILGILER

Bilim kayith bilgidir. Bu kayithhk, bir yandan bilimdeki birikimi, diger yandan onun agik segikligini,
denetlenebilirligini ve gerektiginde tekrarlanabilirligini, kisaca elestirilebilirligini saglar. Elestiri, sonuglardan
cok, slirecler Gzerinde yapilir. Surecler ise, ancak, sistematik ve etkili iletisim sadlayabilecek bir kayit (rapor)
ile anlasilabilir. Bir yoni ile egitim araci olan tezlerde, bu sireglerin bilinen énemli yonleri ile rapor edilmesi
gereksinimi en Ust dlzeydedir. Tezlerin kendine 6zgu igerigi, bigimi ve anlatimi vardir. Bu baglamda, tez
yazma, klasik “kompozisyon” derslerinde dgretilen ya da 6gretilmek istenenlerden 6te bazi bilgi ve beceriler
gerekdtirir.

Kisaca tez; tartismaya, iddiaya dayanarak bir oneri, fikir ileri sirmektir. “Tez’in amaci; 6grencinin arastirma
yapma yetenegini kazanmasi ve yaptigi arastirma ile bilime katki saglamasidir. Tez hazirlarken bilim
dinyasina bir yenilik getirmek, yeni yorumlamalarda bulunmak 6n planda tutulmahdir. Her g¢alismanin
kendine mahsus arastirma yontemi oldugu gibi tez hazirlamanin da kendine 6zgl bazi kurallari vardir. Tez
hazirlama surecinde dikkat edilmesi gereken ve 6n planda olmasi gereken en énemli konu tez ¢alismasinin
temelde bilimsel bir ¢alisma oldugu ve bu ¢alismanin sonunda bilime katki yapilacak oldugudur.

Tez yazim kurallari konusunda ilgili Gniversitenin tez yazim kilavuzu incelenmelidir. Tez yazim kurallarinda,
tezlerle ilgili temel ilkeler ile ana c¢ergeve verilmektedir. Tez yazim kilavuzunda tez yazimi ile ilgili dikkat
edilmesi gereken noktalar érnekleriyle birlikte belirtilir. Kilavuzlara ek olarak Tez Taramasi yaparak benzer
konularda yazilmis tezleri de incelemekte yarar vardir. Turkge dilbilgisi kurallari bakimindan da Tark Dil
Kurumu’'nun sézlikleri esas alinmalidir.

Tez, yapilan ¢alismanin ve ¢alismay! yapanin niteliklerini yansitan en somut bir belgedir. Bu yonlyle de
“acik” bir degerlendirme aracidir. Tezin ilk etkisi bigimi iledir; icerik sonra gelir. Bunun igin, denilebilir ki tezler
“bigimleriyle kabul, igerikleriyle takdir olunurlar”.

Genelde, igerik ve bigim acgisindan, tezlerin hazirlanmasinda lg¢ temel amag gozetilir. Bunlar:
1. Amaca uygunluk,
2. Anlagihrhk,
3. Etkililiktir.

Tezler, hazirlanis amacina uygun bir igerik ve yapida olmali; dil ve anlatim yéninden okuyucu kitlesince
kolayca anlagiimalidir.

TEZ iCERIGI

Tezlerde, igerigin U¢ ana ilkeyi kargilamasi gerekir. Bunlar:
1. Oz fakat yeterince ayrintili olmasi,
2. Okuyucuya bagimsiz yorum ve yargida bulunabilme olanagi vermesi,
3. Yazarin kendi yorum, yargi ve onerilerinin agik olmasidir.

Her turlu iletisimde amaca en kisa yoldan ulagsmak esastir. Gereksiz yere uzatiimis bir anlatim okuyucu
acisindan sikici olabilir. Bununla birlikte, bir tezin degerlendirilebilmesi i¢in gerekli tim bilgi kategorileri ve
bunlarin ayrintilari da tezde yer almalidir. Bu nedenledir ki tezlerde oldukg¢a standartlagsmis bdlim ve alt
bélimler bulunur.

Tezlerde igerigi olusturan bilgi tlrleri ¢esitli bolim ve alt bélimler halinde kiimelendirilir. Bu yonuyle, roman
ve benzeri eserlerden ayrilir. Okuyucu arastirma raporunu bastan sona okumadan da aradigini kolayca
bulmak ve 6grenmek ister.

Bu konuda gelistirilen modeller arasinda bazi ayrimlar varsa da bunlar daha ¢ok ayrintilardadir. Tezler,
genellikle, U¢ kiimede toplanabilen boélimler halinde dizenlenir. Bunlar:

1. On bélim,

2. Ana bélimler (metin),

3. Arka bdlim (ekler ve kaynakga)'dir.
On ve arka bolimler, yardimei nitelikte olup, ana béliimleri tanitici ve tamamlayici gérevleri vardir.
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ORNEK TEZ YAPISI:

ON BOLUM
1. BASLIK SAYFASI
2. Oz
3. ABSTRACT
4,  JURI VE ENSTITU ONAYI
5. ONSOz
6. OZGECMIS
7. ICINDEKILER
8. TABLOLAR LiSTESI
9. SEKILLER LIiSTESI
ANA BOLUMLER
1. GIRIS
Problem
Amacg
Onem
Varsaymmlar
Sinirhiliklar
Tanimlar

2.  YONTEM
Arastirma Modeli
Evren ve Orneklem
Veriler ve Toplanmasi
Verilerin Coziimii ve Yorumlanmasi
Siire ve Olanaklar

3. BULGULAR VE YORUM
4. SONUC VE ONERILER
ARKA BOLUM

EKLER
KAYNAKCA

TEZ BICIMi

Tezlerde bigim yoninden uyulmasi gereken doért ana ilke soyle siralanabilir:
1. Yalinlik,
2. Mantiga uygunluk,
3. Denge ve simetri,
4. Birorneklik.

Bigimin yalin, kolayca anlasilir olmasi énemlidir. Aslinda bunlar birbirini tamamlayan ozelliklerdir. Yalinlk,
ayni zamanda tezin anlasilirhgini da buyudk olgtde artirir.

Tezde uyulan bigcimin, olabildigince zihinsel isleyise ve genel beklentilere uygunlugu saglanmalidir. Bir
baslik sayfasinin dizenlenmesiyle ilgili olarak okuyucunun sorulari, biyik bir olasilikla, “Bu eser ne ile
ilgilidir, bashgi nedir? Kim yazmistir? Nigin yazmistir? Nerede, hangi kurumda ve ne zaman yazilmistir?”
seklinde olacaktir. Baslik sayfasinin dizenlenmesinde de, bilgilerin bu sorulari karsilayacak sekilde,
yukaridan asagiya dogru siralanmasi uygun olacaktir.
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Bilgilerin sunulusunda denge ve simetri, bicimde aranan 6nemli 6zelliklerdendir. Ornegin, baghk
sayfasindaki bilgilerin yazi alani ortalanarak ve belli araliklarla sayfada kiimelestiriimeleri, yaziya daha iyi bir
gorinim ve anlasihrlik verir.

Tezlerde birérneklik gok 6nemlidir. Dogru ya da yanhs, iyi ya da kétu, benzer konularda kullanilan bir bigim,
tezin her yerinde ayni olmalidir. Ornegin, kaynak gésterme bir yerde dipnotlarla, baska bir yerde kaynakca
baglaclariyla yapilamaz. Ayni sekilde yazi alani olglleri, baslik bigimleri, tablo ve sekillere yapilan atiflar
tezin her yerinde ayni 6zellikleri tagimaldir.

Bigimin olusumunda 6nemli yerleri olan, yazi alani, bélim ve alt béliumlerin baslatiimasi, satir araliklari,
satirbagi ve sayfalarin numaralandiriimasina iliskin genel kurallar ilgili kurumlarin ydnergeleriyle
acgiklanmakta ve érneklendiriimektedir.

TEZ UZUNLUGU, HARF GORUNTUSU VE PUNTO BUYUKLUGU (*)

Tezin uzunlugu konusunda kesin bir Olgi vermek olanaksizdir. Ancak, ilke olarak, istenen iletisimi
saglayabilmek kosulu ile tez olabildigi kadar kisa olmalidir.

Genelde, tezlerin ¢ok uzun yazilmis olmasinin rastlanan en 6énemli nedeni tez konusunun ve literatlrin
yeterince 6zUmsenemeyisi ile tezin, adeta, dnemli dnemsiz “bilgi yiginadi” yapilmasidir. Kisa yazmak

zordur; konunun ¢ok iyi anlagiimasini ve etkili bir anlatim becerisini gerektirir.

IBM uyumlu bilgisayarlar ile yazilan tezlerde 12 puntolu “Times New Roman Tur” ya da “Arial Tur” yazim
fontu kullaniimahdir. Macintosh uyumlu bilgisayarlar ile yazilan tezlerde ise yazim fontu 12 puntolu “Times”
ya da “Helvetica” olmalidir.

Dipnot, kaynakga ve sikistiriimis paragraf tiriinden aktarmalarda punto biyUkligli 12 yerine 10 olarak
degistiriimelidir.

(*) Diger konularda oldugu gibi harf tipi, punto biyikligu, paragraf yapilandirmasi, satir arahdi élcileri vb.
hususlar yénergelerde tarif edilmektedir.

TEZi YAZARKEN DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Tezlerde, Turkge yazim kurallarina uyulur. Ancak, bilimsel arastirmalara 6zgu bazi 6nemli noktalar
bulunmaktadir. Bunlar, 6zetlenerek asagida verilmektedir.

Soylenenlerden ortak anlamlar cikarabilmek icin, tezdeki ifadeler, olabildigi kadar, sayisallagtirilarak
verilmelidir. Ornegin “enflasyon ylksek” demek yerine “enflasyon %80” denilmelidir.

Tezlerde, genel (kisisel olmayan) bir anlatim kullanilir. Bu nedenle, tezlerde, birinci tekil (ben vb) ve ¢ogul
(biz vb) kisi zamirleri kullaniilmaz. Gerekli gérilen yerlerde “arastirmaci”, “yazar” gibi ifadeler ya da “edilgen”
catili ctimleler kullanilir. Ornegin, arastirmaci “yaptigim arastirmada” diyecegine, “yapilan arastirmada” ya
da “yazarin yaptigi arastirmada” sézlerini; “bizde”, “toplumumuzda” gibi sézler yerine, “Turkiye‘de” s6zunu

kullanmalidir.
Oneriler bdlimi disinda, tezdeki ifadeler, gegmis zamanli ciimlelerle yaziimalidir.

Tezlerde, kullanilan terimler, bilgilerin sunulusu ve bigimlerde, birérneklik saglanmasi ¢ok dnemlidir. Tez
yazilirken, bu konu bilingli olarak iglenmelidir. Ayni kavrami yansitmak igin, tezin her yerinde ayni terim
kullanilimalidir. Ornegin, ayni kavram igin bir yerde “verim” bir bagka yerde “randiman” sozciklerinin
kullanilmasi okuyucuyu yaniltabilir. Bilgilerin sunulus bigiminde de birdrneklik korunmalidir.

71
Bursa Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri MYO



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II Opr.Gor.Fikret CEYLAN

DERS UYGULAMAMIZ iCIN ONEMLI ACIKLAMA:

Ders uygulamalarimizda konu biitiinliigii ve devamlilig1 saglamak igin “Bursa Uludag Universitesi
Tip Fakiiltesi Uzmanlik Ogrencileri I¢in Hazirlanmis Tez Yazim ilkeleri Kilavuzuna gore ¢alisma
yapilacaktir. Ayrica Uludag Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Saglik Bilimleri Enstitiisii ve
Egitim Bilimleri Enstitiisii Tez Yazma Kilavuzlar1 da incelenecektir.

Bu boliimde ana kaynak olarak kullanacagimiz Bursa Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Tez
Yazma Kilavuzu asagida sunulmustur:

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI

Ve,
& Q %,
S [} ™
~ "
: 19?0@ S
‘Lo -SD J

<
4KuL

&

Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Uzmanlik égrencileri icin uzmanlik tezleri yazilirken, belirli
bir standart olusturulabilmesi amaci ile bu tez yazim ilkeleri kilavuzu hazirlanmigtir. Tez hazirlayan
adaylarin bu kilavuzda belirtilen ilkelere titizlikle uymasi gerekmektedir.

Kullanilacak Kagidin Niteligi

Tezler, 21X30 cm (A4) boyutlarinda, birinci hamur beyaz kagida yazilmaldir. Tezin dis kapagi
beyaz bristol karton kullanarak hazirlanir ve ciltlenir. Tezler, bilgisayar ve kaliteli ¢ikti veren yazicilar
kullanilarak, kagidin yalnizca bir ylzine yazilmalidir.

Kullanilacak Yazi Tipi Niteligi ve Satir Araliklari

e Tezin yaziminda kullanilacak yazi tipi Arial ve 12 punto blyukligunde olmalidir. Tablo alt yazilari
ise 10 punto blylUkliginde olmalidir. Tablolarin tek sayfaya sigdiriimasi gerektiginde, yalniz
tablolarda daha kiguk yazi biayukligu kullanilabilir.

e Bolim bagliklar (Girig, Gereg ve Yontem, Bulgular, Tartisma ve Sonug, Kaynaklar, Ekler, Tesekkiir,
Ozgegmis), yazimda kullanilan puntonun biyiik harfiyle, ikinci ve (glincli derecede basliklar ise
yalnizca her kelimenin ilk harfi buyik, digerleri kiigiik harflerle yazilmahdir. ikinci ve ugiinci
derecede bagliklarda ve, veya, ile, vb. gibi baglaglar varsa, bunlar ki¢uk harfle yazilmalidir.

e Yazimda noktadan ve diger noktalama isaretlerinden sonra bir karakter ara verilir.

e Yazilar 1,5 satir araligi ile yazilir. Sekil alti ve tablo alt yazilari ile dip notlar ve kaynaklar dizininin
yaziminda ise tek satir araligi kullaniimalidir.

e Paragraflar satir basi yapilarak 1,5 cm igeriden baslanmalidir. Metin iki yana yaslanmis (justified)
olarak yazilmaldir.

e Birinci derecede bolim basliklari (Giris, Gereg ve Yontem, Bulgular, Tartisma ve Sonug, Kaynaklar,
Ekler, Tesekkur, Ozge¢cmis) arasinda iki satir ve ikinci derece bdlim basgliklari sonrasinda bir satir
bos birakilmahdir. (EK-1)
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Sayfa Diizeni ve Sayfalarin Numaralandiriimasi

Yazimda, her sayfanin sol kenarinda 4 cm ( cilt payl dahil), alt ve st kenarlarinda 3 cm, sag
kenarinda ise 2.5 cm bosluk bulunmalidir.

Kapak ve i¢ kapak sayfasi diginda tim sayfalar numaralandirilir. Giris'e kadar olan kisimlar kigik
harf romen rakamlari ile (iii,iii,iv,v,........ ), giris ile baslayan diger sayfalar ise (1, 2, 3, 4,........ )
seklinde numaralandirilir. Sayfa numaralari sayfanin alt ortasinda verilir.

Tablo ve Sekiller

Tez yaziminda kullanilan konu ile ilgili fotograf, resim, grafik, sema gizimler vb. sekilleri olusturur.

Sekillerin altina bir sira numarasi verilerek, sekille ilgili sekil bashgi verilir.
(Sekil-1:Kontrol grubu........... ). (EK-2)

Tablolarin ise Ust kisimlarina ayri bir sira numarasi verilerek tabloyu agiklayici tablo baghgi yazilir
(Tablo-1: Deney grubu......). Basliklar olanaklar o6lgiisiinde kisa, 6z olarak kii¢lk harflerle yazilir ve
kisaltmalar yapilmaz.

Tablolar ve sekillerde kullanilan kisaltmalar ve semboller, tablo alt yazisinda ve sekil yazisinda
aciklanmahdir. Okurlarin tablo ve sekilleri kolayca yorumlamasi igin metne veya diger tablolara
donme gereksinimi olmamalidir. Sekil ve tablo baska bir kaynaktan alindi ise kaynak bu bélimde
belirtiimelidir. (EK-2)

Tablo ve sekilleri ana metinden ayirmak amaciyla tablo basligi éncesinde ve sekil ve tablo alt
yazilarindan sonra bir satir bos birakilir.

Dil ve Kisaltmalar

Tez TlUrkge yazim kurallarina uygun olarak yazilmalidir.
Standart kisaltmalarin (Orn, cm, m, km, gibi) sonuna nokta konulmamalidir.

Gerekli durumlarda tezde standart kisaltmalarin disinda kisaltmalar yapilabilir. Bu birden fazla
sozclkten olusan terimler icin bas harfleri kullanarak yapilir ve kisaltma ilk gectidi yerde parantez
icerisinde, yalnizca bir kere agiklanir.

Kaynak Gésterme

Kaynak numaralari yazarin soyadinin yanina, parantez igerisinde metindeki gecis sirasina goére
numaralandiriimalhidir.
ORNEK: Kahveci (34) islemin iyi sonuglandigini belirtmistir.

Yazar adlari belirtiimemis ise cimlede ilgili yere ya da cimle bitimine numaralandirma yapilir.
ORNEK: Kemik dokusu organik matriksi baslica tip | kollajenden olusur (76).

Ayni konuda birden fazla kaynak var ise kaynak numaralari kictkten buyige dogru siralanmalidir.
ORNEK: Bazi arastirmacilar (8,16, 24, 39) mikrodalga i1sinimi ile aldiklari sonucun doyurucu
oldugunu agiklamiglardir.

Kaynak numaralari bir seri olusturacak sekilde birbirini izliyorsa ilk ve son numaralar yazilrr, araya
bir ¢izgi cekilir.

ORNEK: Bu artisa neden oldugu son yillarda yapilan ¢alismalarla (39-44) kanitlanmistir.

i_I_(i yazarli eserler kaynak gosterildiginde yazar soyadlari arasina "ve" s6zcugl kullaniimalidir.
ORNEK: Hakki ve Yalgin (15).......cccocuveeen. , Fawcett ve Grimelius (25)....................

ikiden fazla vyazarll eser kaynak gosterildiginde, ilk yazarin soyadindan sonra
arkadaslar’ anlamina gelen 've ark." kisaltmasi kullanilir.
ORNEK: Ozgen ve ark. (30)........cc.ceneee

ve

TEZIN BOLUMLERI
Tez asagida belirtilen boélimlerden olusur:

Dis Kapak ic Kapak icindekiler Tirkge Ozet

Ingilizce Ozet (Summary)  Girig Gereg ve Yontem Bulgular )

Tartisma ve Sonug Ekler Kaynaklar Tesekkir Ozgecmis
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Dis Kapak

Ekte verilen sayfa 6rnegine (EK-3) uygun olacak sekilde hazirlanir. Kapagin st ortasina fakilte amblemi
konur. Amblem siyah beyaz olmalidir. Amblemin altinda T.C. ULUDAG UNIVERSITESI TIP FAKULTESI ve
ilgili anabilim dali veya bilim dali ise anabilim ve bilim dali birlikte biyik harflerle yazilir. Tez adinin yazildigi
kisim bu bdélimun altinda yer alir. Tez bashgdi kolayca anlasilir ve mimkin oldugu kadar kisa olmalidir.
Bunun alt kisminda tezi hazirlayanin normal yazi biyikliginde ismi kiiclk, soyadi blyik harfle yazilr.
Altinda buyuk harflerle, tezin uzmanlk tezi oldugu belirtilir. Kapagin alt orta kismina, blylk harfle tezin
yapildi§i sehir ve sunuldugu yil yazilir. Kapaktaki bitin yazilar sayfanin sag ve sol kenarina gore ortali
olmalidir.

i¢c Kapak
ic kapak sayfasinin diizeni ve igerigi, dis kapakla ayni olmalidir. Ayrica bu sayfada, kapak drneginde (EK-4)
goruldiagu gibi, sorumlu ya da danisman 6gretim Uyesinin adi ve unvani da bulunmalidir. Bu sayfa tez
yaziminda kullanilan normal kagida yaziimaldir.

igindekiler
Takip eden boélimlerin bagsliklar bas harfleri biylk olarak kii¢lik harflerle ve sayfa numaralari yazilir. Bir
bdlim iginde alt basliklar var ise gegis sirasina gore Ug¢ tus araligi icerden baslayarak yazilir (EK-5).

Tiirkge Ozet
Tezin tim bdlimlerindeki bilgilerin dziini agiklayan bir dzet olmalidir. "OZET" sézcugi sayfanin Ustiine
ortalanarak biiyiik harflerle, koyu olarak yazilir. Ozet, yapilan ¢alismanin bilimsel ve teknik ana hatlarini
(amag, gereg, yéntem, bulgular ve sonug) yansitacak ayrintida olmalidir. Ozette genel bilgiye yer verilmez.
Bulgular liste veya tablo seklinde veriimez. Ozet en fazla 250 kelime olmalidir. Tez ile ilgili en ¢cok bes
anahtar kelime Turkge Ozetin altina yazilir.

ORNEK: Anahtar kelimeler: Mikrodalga firin, fiksasyon, sinir dokusu.

ingilizce Ozet
"SUMMARY" sézciigli sayfanin st ve ortasina biyiik harflerle koyu olarak yazilir. Altina tezin ingilizce
basligi her kelimenin sadece ilk harfi biiyilk olacak sekilde kiigiik harflerle yazilir. ingilizce 6zet Tiirkge
6zetin tam karsihgi olmalidir. Tiirkge 6zetten sonra verilen anahtar kelimeler, ingilizce 6zeti takiben de
ingilizce olarak verilmelidir.

ORNEK: Key words: Microwave oven, fixation, nerve tissue.

Girig

"GIRIS" sbdzcigli sayfanin st ve ortasina bilyik harflerle koyu olarak vyazilir. Bu bdliimde
calismanin konusu ve 6nemi acik bir sekilde ifade edilmelidir. Calisma konusunun secgilmesinde etkili olan
faktorler, bu konuda yapilmis olan galismalarin ana fikirleri, gerekirse metodlari ve sonuglari hakkinda dzet
bilgi verilir. Giris bélumi olusturulurken konu digi literatlr bilgisi vermekten kaginmali, klasik kitaplara
kaynak olarak fazlaca yer verilmemelidir. Bu bdlimde klasik bilgilerden ziyade, konu ile ilgili son yapilan
arastirmalar yer almalidir. Cok fazla sayida paragraf diizenlemek yerine, ayni konudaki bilgiler, bir diizen
icinde, birbirine bagimli cimleler ile iglenerek ayni paragrafta toplanmalidir. Girig boliimiiniin sonunda,
caligmanin bilime yapacagi katkilar ve galismanin amaci belirtilmelidir.

Gereg ve Yontem

"GEREC VE YONTEM" sézciikleri, sayfanin st ortasina biiyiik harflerle koyu olarak yazilir. Bu bdliimde
amaci gerceklestirmek icin kullanilan gereg ve ydéntem ayrintili bir bicimde (miktar, nitelik ve arastirmanin
planlanma sekli) belirtilir. Yontemler ve nigin kullanildiklari kaynak goéstererek agiklanir. Klasik ve rutin
yontemlerin agiklanmasina gerek yoktur. Eger bu ydntemlerde bir yenilik ya da degisiklik varsa o kisimlar
ayrintill olarak agiklanmalidir. Bu bdlimde verilerin nasil analiz edildigi agiklanmali ve ayrica diger
arastirmacilara ayni ¢caligmayi yapabilmeleri igin yeterli deliller sunulmalidir. Etik kurallara dikkat edilmeli,
canllar lzerinde yapilacak (insan ya da hayvan deneylerinde) caligmalarda etik kuruldan izin
alinmali ve bu durum tezde belirtilmelidir.

Bulgular
"BULGULAR" sbzcugu sayfanin Ust ortasina blyUk harflerle koyu olarak yazilir. Bu bélum, giriste sorulan
soruya kargi alinan yanitin yer aldigi kisimdir. Kullanilan arag ve gereclerde elde edilen sonuglar yénteme
uygun bir sira ve dizen icerisinde verilmelidir. Baska arastirmanin sonuglari da burada verilemez.
Bulgularda tablo, sekil gibi yardimci araglar, konu edildikleri yerde, belirli bir dizen icinde verilmelidir.
Tablolarda ve sekillerde kullanilan harf ve simgeler mutlaka bir dipnotta agiklanmalidir.
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Tartisma ve Sonug¢

"TARTISMA VE SONUGC" s6zcudl sayfanin st ve ortasina biyilk harflerle koyu olarak yazilir. Calismada
elde edilen bulgular, diizen iginde bilimsel bir bicimde bu konuda daha 6nceden yapilan g¢aligmalarla
karsilastinlarak tartisiir. Tartisma boliminde giriste anlatilan genel bilgiler mimkin oldugu kadar
tekrarlanmaldir. Bulgular tekrar veriimemelidir. Ancak tartismada kullanilmasi gereken bulgular bazi
verilere, tablo ve sekillere atif yapilarak verilebilir. Diger ¢alismalarla bulgular arasinda farklliklar var ise
olasi nedenleri belirtiimelidir. Bu bélim c¢alismada elde edilen bilgilerden elde edilen sonucu igceren agik,
kisa ve anlasilir yazilmis bir paragrafla bitirilmelidir. Ayrica arastirmacinin konu ile ilgili bir dnerisi var ise bu
bdlimde belirtiimelidir.

Kaynaklar
"KAYNAKLAR" bashgi sayfanin Ust ortasina buyuk harflerle koyu olarak yazilir. Tezin yazimi sirasinda
verilen her kaynak, kaynaklar bélimunde mutlaka yer almalidir. Tezin icinde gegmeyen eserler kaynaklar
listesine dahil edilemez. Yazimda gegis sirasina gére numaralandirilan kaynaklar ayni gegis sira numarasi
ile kaynaklar dizininde verilir. Kaynaklarin yazimi kaynagin yazildigi dilde olmalidir. Bu olanaksiz ise
(Japonca, Rusca vb.) kaynagdin 6zetinin yazildigi dil kullanilabilir. Kaynaklar dizininin yazimi Uludag
Universitesi Tip Fakiiltesi Dergisi'nin kaynak yazim kurallarina uygun olmalidir (EK-6).

Ekler
"EKLER" bagligi sayfanin Ust ve ortasinda buyuk harflerle koyu olarak yazilir. Aragtirmacinin metin icinde
belirtemedigi ve belirtimesinde fayda gordigl ek bilgiler (tablo, sekil, grafik, resim vb.) bu bdlimde

verilebilir, Ekler sayfasinda ayri bir sira numarasi verilerek siralandirilir.
ORNEK: EK-1: Kullanilan SollGsyonlar

Tesekkiir
"TESEKKUR" baghg sayfanin st ortasina biiyiik harflerle koyu olarak yazilir. Bu bélimde, calismaya
katkisi olan kisi ve kuruluslara sade bir sekilde tesekkir edilir. Tez ¢alismasi, bir proje kapsaminda veya bir
kurulusun destegi ile gerceklestiriimis ise, projenin ve ilgili kurulusun adi bu bolimde belirtiimelidir.

Ozgecmis
"OZGECMIS" basgligi sayfanin st ortasina biiyiik harflerle koyu olarak yazilir. Bu bélimde tezi hazirlayan
arastirmaci kisa bir 6zge¢misini, sayfaya ortali bir bigimde sunar.

75
Bursa Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri MYO



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II Opr.Gor.Fikret CEYLAN

Tez Yazma Kilavuzu Ek-1 Ornegi

EK-1:

GiRi§
1
1
Memeli merkezi sinir sisteminde (MSS) dopaminerjik (DAerjik)
noronlann yodun olarak bulundudu bolgelerden biri substansiya nigra pars
kompaktadir (SNc). SNc, organizmanin motor kontrola ile direkt iligkilidir.
.................... Bu etkileri nedeniyle glutamat reseptorlerinin orta beyindeki
dopamin (DA) noronlarindaki lokalizasyonunun gosteriimesi onemlidir (1. 2).
1
l. Glutamat ve Glutamat Reseptorleri
1
LA. Glutamat
Glutamat, MSS ana eksitator norotransmitterdir (3-8). GLU,
presinaptik terminallerdeki vezikallerden.....................salinir (7).
1.B. Glutamat Re septorleri
Eksitator aminoasit norotransmisyonu, esas olarak, G-protein kapih
metabotropik ve iyon kanal olugturan iyonotropik GLU reseptorleri tarafindan
dozenlenir (3-5, 9-14).
.B.a. iyonotropik Glutamat Reseptorleri
lyonotropik glutamat reseptorleri O¢ alt gruba aynlir (15-17).
i . lyonotropik glutamat reseptorlerinin dort domain ve iki
glulamat taniyan bolgem bulunmaktadir (27) (Sekik-1). .
1.B.b. Metabotropik Glutamat Reseptorleri

1

Il. Dopamin ve Dopamin Reseptdrleri
1

DOPRMIN,.....cccuiissisisisisssssssncs R T)s

" 4 " igareti birinci ve kind derecede bSlim baghklan sonrasinda birakilacak bos satirlan
. Kbedir.
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EK-2: “Sekil ve Tablo Bashiklan” ile “Tablo Alt: Yazisi” Ornegi.

$ekil-1: Hiyalin kikirdadin 19k mikroskopik goranamao. P: perikondrium, 1G:
izojen grup, K: kondrosit, IT: interteritoryal matriks. (27).

Tablo-3: Substansiya nigra pars kompaktanin TH-immunoreaktif
dopaminerjik noronlannda GluR6 reseptor alt birim proteini ekspresyonu.

sk || THGIURE %GIURE

y Dt Enek | Dig Exek | Dig Erkex
1 2000 [1888  [1000  |ess 788 5490
2 2000 [1889 1001 889 2088|6590
3 1990  |180  [1002  [9es 6188 | 4399
s 1998 (1899  [1003  |ess 5088|6699
5 1w0g7 | 1877 1004 809 ssss | 77.99
Toplam - =
‘on.

TH: DOrt kesitte bilateral sayilan TH-iImmunoreaxtit dopaminerjik noronlann sayisi (n=5).
TH/GIUR6: Glutamat reseptdr0 eksprese aden dopaminerjik ndron sayisi.
%GIuRe: ikil isaretienen (TH'GIUR) noroniarnin y0zdesl.
*On. = Onalama £ SEM.

Bursa Uludag Universitesi
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Tez Yazma Kilavuzu Ek-3 Ornegi

EK-3: “Dis Kapak” Ornegi.

T.C
ULUDAG ONIVERSITESI
TIP FAKOLTESI
iC HASTALIKLARI ANABILIM DALI
GASTROENTEROLOJI BiLiM DALI

VENTRAL TEGMENTAL ALANDAKI DOPAMIN NORONLARINDA
NMDA RESEPTOR ALT BiRIMLERININ EKSPRESYONU

Dr. Eylil BAGLARBAS!

UZMANLIK TEZi

Bursa-2015

Bursa Uludag Universitesi
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Tez Yazma Kilavuzu Ek-4 Ornegi

EK—4: “Ic Kapak” Ormegi

ULUDAG ONIVERSITESI
TIP FAKOLTESI
iC HASTALIKLARI ANABILIM DALI
GASTROENTEROLOJI BiLiM DALI

VENTRAL TEGMENTAL ALANDAKI DOPAMIN NORONLARINDA
NMDA RESEPTOR ALT BIRIMLERININ EKSPRESYONU

Dr. Eylil BAGLARBASI

UZMANLIK TEZI

Danigman: Prof. Dr. Nisan ULUDAG

Bursa-2015
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EK-5: “Icindekiler” Boliimii Yazim Ornegi.

iICINDEKILER

B ..oonnammmsanmm e

Glutamat ve Glutamat Reseptorlefi.............ccoeeumerreesiinserenssiensesenes
Dopamin ve Dopamin Reseptofefi..............cc.oeceeeeuecemseresecessnncsenens
Ventral Tegmental Alan................cocoocorreeerneeuinrneniecsnes
GETRE VO YOMBRY. ..o sissansssuassivminisisaaunsnsansnsnsa
BRI .o R
TartiSma ve SONUG..........vueieiiieeeeeeecieeeeeeee e

................... 1
................... 14

25

.................. 32
.................. 45

50

56
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Tez Yazma Kilavuzu Ek-6 Ornegi (Kaynak yazimi)

EK-6: 'Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Dergisi’ Literatiir Yazim
Kurallan

Kaynaklar yazinin aindidi dilde asadidaki gibi dizenlenmelidir,
Kullamlacak kisaltmalar Index Medicus’a ve Science Citation Index’e uygun
olmalidir, "et al veya "ark” yerine tiim yazarlann adlan belirtiimelidir, Alti veya
daha cok yazar varsa ilk Gglnd yazip “et al veya "ark” denebilir,

» Makale
White NP, Kim D, Fos K. Posterior fossa aneurysms. J Neurosurg
1990;72:345-9.

« Kitap boliimii
Jane JA, Persing JA. Neurosurgical treatment of craniosynostosis, In:
Cohen MM, Kim D (eds). Craniosynostosis: Diagnosis and
management. 2nd edition. NewYork: Raven Press; 1986, 249-95,

. I([tap
Norman I, Redfern SJ (eds). Mental health care for elderly people.
3rd edition. New York: Churchill Livingstone; 1996.

* Tez
Kanpolat Y. Trigeminal Gangliona Deneysel Perkiitan Girig ve
Radyofrekans Termik Lezyonun Histopatolojik Dederlendirilmesi
(Docentlik Tezi). Ankara: Ankara Universitesi; 1978.

« Dider cesitli kaynak yaziimlan konusundaki genis bilgi “International
Commitee of Medical Journal Editors” web sitesinden edinilebilir:
WwWw.icmje.org

« Yayinlanmamis gozlemler ve kisisel gbrismeler kaynak olarak
kullanlamaz. Kabul edilmis, yaymnlanmames yazlara kaynaklarda
“baskida” s6zcligu belirtilerek yer verilebilir,
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ORNEK TEZ BOLUMLERI - DIS KAPAK
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ORNEK TEZ BOLUMLERI - TORKCE OZET

OZET

Hiperprolaktinemi; premenapozal kadinlarda oligomenore/amenore ve/veya
galaktore ile seyreden klinik bir durumdur. Hiperprolaktinemi iligkili hipogonadizmin
kemik mineral yeogunlugunu (KMY) olumsuz etkiledigi ve prolaktinomali hastalarda
KMY’nun daha distUk oldugu ¢alismalarda gdsterilmistir. Bu ¢alismada prolaktinoma
tanisi ile uzun suredir dopamin agonist tedavisi altinda olan menapoz o6ncesi
donemdeki kadinlarin kemik mineral yodunluklarini ve Z skorlarini ¢ift enerjili X-1gini
absorpsiyometrisi (DEXA) yontemi ile dlcerek menapoz dénemine hangi degerlerle
girdiklerini tespit etmeyi, bu degerleri saglkli kontrol grubu ile karsilastirarak
hastaligin ve uygulanan tedavilerin KMY Uzerindeki etkilerini belirlemeyi ve bu
degerleri etkileyen hasta ve tedavi iligkili faktdrleri ortaya ¢ikarmayi planladik.

Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Endokrinoloji Bilim Dali polikliniklerinde
takip edilmekte olan 40 yas ve Uzeri, menapoza girmemis 21 prolaktinomali olgu ile
yas uyumlu, menstriel dizensizligi olmayan 22 saglikh kadin ¢calismaya dahil edildi.
Prolaktinomali hastalar ile saglikli kontrol grubunun DEXA o6lcim sonuglari
karsilastirildiinda; KMY ve Z skorlari bakimindan anlamli farkhlik saptanmadi.
Hastalarin prolaktinoma tanisi dncesi menstriel dizensizligi olup olmamasina goére
iki gruba ayrilarak yapilan karsilastirmalarinda da KMY ve Z skorlari bakimindan
anlamh farkhlik saptanmadi. Hastalarin puberte sonra gérmedikleri menstriasyon
sayllari ile KMY arasinda yapilan kolerasyon degerlendirmelerinde de KMY’nu bu
faktortin olumsuz etkilemedigi goruldu.

Bu bulgularla; prolaktinomali hastalarin tedavi ve yakin izlem ile serum
prolaktin seviyeleri normal sinirlarda tutularak duzenli menstriasyon gormeleri
saglandiginda menapoz dénemine, saglkli kontrol grubuna yakin KMY degerlerinde

girdigi sonucuna varildi.

Anahtar Kelimeler: Kemik mineral yogunlugu, kadin, premenapozal,

prolaktinoma
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SUMMARY

Premenopausal Bone Mineral Density

in Patient With Prolactinoma

Hyperprolactinemia is a clinical problem that can be presented with
oligomenorrhea/amenorrhea and/or galactorrhea in premenopausal women. The
negative effects of hypogonadism on bone mineral density (BMD) and low bone
density in patients with prolactinoma were demonstrated in previous studies. In this
study, we planned to measure the MBD and Z-scores by dual energy X-ray
absorptiometry (DEXA) in premenopausal women treated with dopamine agonists for
a long period of time and aimed to determine how the patients go through
menopause by comparing thees results with healthy control group.

Twenty-one premenauposal women with prolactinoma, older than 40 years,
and 22 healthy age-matched control group without menstrual irregularities were
admitted to study. Differences of DEXA related results between patients and control
group were not statistically significant. Also patients were separated according to
existance of menstrual irregularities and comparison of BMD and Z scores were not
significant between these groups. It was calculated that there is no correlation
between BMD of different sites and number of menstruation that had not occured
during post-pubertal period.

We have concluded that; if we can normalize serum prolactin levels and
restore gonadal functions, patients with prolactinoma go through menopause with

BMD levels similar to healthy women.

Key words: Bone mineral density, women, premenopausal, prolactinoma
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ORNEK TEZ BOLUMLERI - GIRiS

GiRiS

Prolaktin

1930’lu yillarin baslarindan itibaren laktasyon fizyolojisi Uzerine yapilan
calismalarla 6n plana ¢ikan prolaktin (PRL), 1970’li yillarda Lewis ve ark. tarafindan
blylime hormonundan izole edilerek élgtlmesiyle fizyolojisi ve fizyopatolojisi daha iyi
anlasiimis ve ¢cok daha fazla 6nem kazanmistir (1).

PRL esas olarak hipofizin asidofilik boyanan laktotrop hticrelerden salinan bir
hormondur. Laktotrop hicreler total ©6n hipofiz hucrelerinin - %20-30’unu
olugturmaktadir. PRL, bliyime hormonu (GH) ve plasental laktojenle %40 homoloji
goOstermektedir. PRL sentezleyen diger hipofiz digi alanlar: desidua, immin sistem,
beyin, miyometrium, deri, meme, ter bezleri, géz yasi bezleridir. PRL serum ve idrar
disinda serebrospinal sivida, aminiotik sivida, sitte, g6z yasinda ve follikller sivida
bulunmaktadir. PRL geni 6. kromozom Uzerinde lokalizedir. PRL ve PRL reseptorleri
hem kadinlarda hem erkeklerde bulunmaktadir. Plazma PRL dizeyi gebelik ve
emzirme déneminde olmayanlar icin 10-30 ng/ml’dir. Pulsatil salinimi vardir, sabah
erken saatlerde pik yapmaktadir (2).

Dolasimda monomerik PRL (little RPL; 23 kd), dimerik PRL (big PRL; 48 kd)
ve polimerik PRL (big big PRL; >100 kd) formlarinda bulunmaktadir (3). Monomerik
PRL biyolojik olarak en aktif formudur ve 199 aminoasitten olusmaktadir. Bu form
icinde 3 tane disulfid baglari, N- veya =- glikolizasyon baglari ve fosforilasyon
bolgeleri bulunmaktadir. Transkripsiyonel veya translasyonel mekanizmalar ile
prolaktinin variantlari olusmaktadir. Kadin treme sistemi icin énemli olan 22 kDa’luk
formu ile anti-anjiogenik aktivitesi olan 16 kDa’luk formu ilginctir. insan prolaktinin
Asp®' lizerinden glikozillenmesiyle olusan glikolize prolaktin; total prolaktinin serumda
ve hipofizde %15-20’sini olustururken, amniotik sivi ve sutte %50’sini

olusturmaktadir. Glikolizasyon prolaktinin biyoaktivitesini azaltmaktadir (2).
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insanlarda serum PRL diizeyi gebelik siiresi boyunca hem maternal hem de
fetal dolasimla bulunmaktadir ve giderek artmaktadir. Yapilan ¢alismalarda gebelikte
ortalama 207 ng/ml dizeyinde bulundugu ancak 35-600 ng/ml arasinda degistigi
gOsterilmistir (4). Dogumu takiben 3-4 hafta icinde serum dstrodiol (E2) seviyelerinin
azalmasiyla birlikte PRL seviyeleri bazal dizeylere iner ve sadece emzirme
dénemlerinde artar. insanlarda uyku, stres, cerrahi, anestezi ve agir egzersiz ve
insulinin indusledigi hipoglisemi donemlerinde PRL salinim artmaktadir (2).

Prolaktinin ~ hipofizde  major  duzenleyicisi  hipotalamusun  arkuat
tuberoinfundibular néronlarindan salgilanan dopamindir. Dopamin tip 2 reseptorleri
(D2) Uzerinden etki ederek intraselliler kalsiyum (Ca) ve siklik adenozin monofosfat
(c-AMP) dlzeylerine basilar, PRL gen ekspresyonunu ve PRL salinimini engeller ve
laktotrop hicre cogalmasini baskilar. Bu nedenle dopamin etkisini azaltan hipofiz
sap! lezyonlarinda veya dopamin antagonisti kullanimlarinda hiperprolaktinemi
gOrulir. Prolaktinin kendisi de negatif feedback mekanizmayla dopamin (zerinde
etkisini gostermektedir (2). Prolaktin salinimin tirotropin salgilatici hormon (TRH),
vazoaktif intestinal peptid (VIP), epidermal blylime faktéri (EGF), fibroblast blylime
faktort (FGF), hipotalamik prolaktin salgilatici peptid (PrRP) arttirirken, transforming
bliyime faktéri B (TGF- R), endotelin-1 ve hipotalamus kaynakh kalsitonin
baskilamaktadir (1). Ostrojen hem prolaktin gen transkripsiyonunu arttirmakta hem
de laktotrop hicrelerinin cogalmasini uyarmaktadir (2). Y-aminobutirik asid (GABA),
norotensin, substance P, bombesin, kolesistokinin (CCK)'in prolaktin Gizerindeki etkisi
net degildir (1).

PRL etkilerini plazma membrani Uzerindeki reseptorlerine etki ederek
gOstermektedir. PRL reseptdér geni 5. kromozomda bulunmaktadir ve prolaktin
reseptort sitokin/GH/PRL reseptor slperailesine aittir. Bu nedenle GH ve plasental
laktojen de bu reseptorlere yiksek affiniteyle baglanmakta ve prolaktine benzer
etkiler olusturmaktadir. Ancak prolaktin GH reseptorlerine baglanamaz. PRL

reseptorleri; meme, hipofiz bezi, karaciger, bdbrekler, ..................
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ORNEK TEZ BOLUMLERI - GEREC VE YONTEM

GEREG VE YONTEM

Calismaya Bursa Klinik Arastirmalar Etik Kurulu’nun 22.12.2009 tarih ve
2009-7/8 sayii yazili tibbi arastirma onayi alindiktan sonra baslandi. Uludag
Universitesi Tip Fakdltesi i¢c Hastaliklari Endokrinoloji ve Metabolizma Hastaliklari
Anabilim Dali polikliniklerinde prolaktinoma tanisi ile izlenen hastalarin dosyalari
incelendi. ......cccc. ool

Tdm olgulara bilgilendirilmis goénulli olur formu okutuldu ve onaylari
alindiktan sonra sorgulandi. Sorgulamada standart form (Ek-2) kullanildi. Kirik éykusa,
sigara/alkol kullanim o6ykusd, gunlik ortalama kalsiyum tlketimi detayli olarak
sorgulandi. Sigara tlketimi i¢in glnlik tiketilen sigara pakedi sayisi ile ka¢ yil igtigi
carpllarak elde edilen ¢arpan kullanildi. Ortalama kalsiyum tiketimi glnlik 500 mg’dan
az ve 500 mg’dan fazla tiketenler olarak 2 grupta toplandi. .......................

Calismaya alinan olgularin sorgulamasini izleyen ginler icinde 10-12
saatlik aghgi takiben saat 08.00 — 08.30 arasinda vendz kan ornekleri alindi. Alinan
orneklerden PRL, folikll uyarici hormon (FSH), luteinizan hormon (LH), E2, kortizol,
tiroid uyarici horman (TSH), serbest titoksin (sT4), PTH, 25-OH-vit D (25-hidroksi
kolekalsiferol), Ca, fosfor (P) Uludag Universitesi Merkez Laboratuarinda otoanalizérler
kullanilarak calistirildi. PRL, FSH, LH, E2, kortizol, TSH, sT4, PTH kemiliminesan
mikropartikil imminoassay yéntemi, 25-OH-vit D elektrokemiliminesan immunoassay
yontemi ile, IGF-1 ise enzim isaretli imminometrik yontem ile calistirildi. ............

Elde edilen tim veriler SPSS 17.0 veri tabanina kaydedilerek Uludag
Universitesi Tip Fakultesi Biyoistatistik Anabilim Dali tarafindan istatistiksel analizler
uygulandi. Verinin normal dagihm gosterip gostermedigi SHapiro-Wilk testi ile
incelendi. iki grup karsilagtirmalarinda normal dagilim gésteren veri igin Student-t testi,

gostermeyenler icin Mann-Whitney U testi kullanildi. ...l

16
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ORNEK TEZ BOLUMLERI - BULGULAR

BULGULAR

Calismaya alinan olgularin yas, agirlik, BKi, bel cevresi, kalga cevresi, BKO ile
kirik gecirme, sigara icme, oOrtili olma, annede kirik dykusu, disuk kalsiyum tlketimi
oranlari Tablo-4’de gosterilmigtir.

Bu verilere gore hastalarin BKi’lerinin ve kalga gevrelerinin kontrol grubuna gére
anlaml yUksek oldugu goéruldi. Tablo-4’de karsilastirilan diger parametreler arasinda

anlamh farklilik saptanmadi.

Tablo-4: Hastalarin ve kontrol grubunun bazi klinik 6zelliklerinin kargilastiriimasi.

Hasta Kontrol p

(n:21) (n:22)
Yas 444 + 3.4 43.1+25 AD
Agirhk (kg) 69.2+7.3 63.8+7.8 AD
BKi (kg/m?) 27.0+24 | 247+26 | 0.009
Bel gevresi (cm) 85.0+94 80.8+6.9 AD
Kalga gevresi (cm) 106.6 £7.9 | 100.4+£5.0 | 0.003
BKO 0.7+ 0.1 0.8+0.0 AD
Kirik gecirme orani (%) 19.0 45.5 AD
Sigara icme orani (%) 38.1 50.0 AD
Annede kirik éykiisu orani (%) 33.3 27.3 AD
Diisiik kalsiyum tiiketimi orani (%) 76.2 54.4 AD

BKI: beden kitle indeksi; BKO: bel/kalga orani; AD: anlamli degil.

Gruplar arasinda hipofizer fonksiyonlar ve kemik metabolizmasi ile ilgili bazi

laboratuar parametreleri karsilastirildi ve yapilan degerlendirmede ...... saptanmadi.

19
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ORNEK TEZ BOLUMLERI - TARTISMA VE SONUC

TARTISMA VE SONUG

Premenapozal kadinlarda kemik yogunlugunun kazaniimasinda ve
korunmasindaki en o6nemli faktorlerden biri overlerin yeterli fonsiyon goérmesidir.
Hipodstrojenizme neden olan hastaliklarda premenapozal kemik kaybinin gériimesi de
bu goérist desteklemistir. Ancak menstriel dizensizligin tedavi edilmesini takiben
premenapozal gorilen kemik kaybinin énemli dlgide iyilestigi ve hipodstrojenizmin
negatif etkilerinin dengelendigi de yapilan ¢alismalarla desteklenmistir (34).

Hiperprolaktineminin de oligomenore/amenore ile seyreden bir hastalik olmasi
nedeniyle, 1980 yilinda Klibanski ve ark. (19) tarafindan hiperprolaktinemik kadinlarda
KMY’na yonelik ilk ¢alismalar yapilmistir. Bu calismada yaslari 20-40 yas arasinda
degisen 14 kadin hastanin 6n kol kemik yogunlugu SXA yéntemi ile dl¢iimis ve 16 yas
uyumlu kontrol grubu ile karsilastiriimis, sonugta; amenoreik hiperprolaktinemik
hastalarin kemik yodunlugunda kontrol grubuna goére anlamli bir azalma tespit
edilmistir. KMY ile serum E2 seviyeleri arasinda pozitif kolerasyon bulunurken, KMY ile
Serum PRL seviyeleri arasinda anlamli korelasyon bulunamamistir. Bu da E2
eksikliginin osteopeni gelisiminde daha 6n planda distnulmesi gerektigini gostermistir.

Bu calismaya karsi olarak osteopeni gelisiminde 06strojenden bagimsiz
prolaktinin olumsuz etkilerinden ilk bahseden Schlechte ve ark. (35) olmustur.
Yaptiklari ¢galismada 6n kol KMY’nu; kontrol grubunda, prolaktin seviyesi normal olan
amenoreik kadinlarda ve prolaktin sekrete eden timdért bulunan amenoreik kadinlarda
olcmugler ve prolaktini normal amenoreik kadinlarin KMY’unu kontrol grubuna goére
anlamh farkli bulunmazken prolaktin sekrete eden timoéri bulunan kadinlarda anlamh
dusUklik saptamislardir. Bu da prolaktinin kemik Uzerinde direkt etkisinin daha baskin
olabilecegi fikrini disundurmastar.

Her iki galisma da kortikal kemik yogunlugunun daha fazla oldugu 6n kol

Uzerine yapilmistir. Koppelman ve ark. (36) 13 hiperprolaktinemik kadini ve .......
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ORNEK TEZ BOLUMLERI - EKLER

EKLER

EK-1: Kisaltmalar

ALP: Alkalen fosfataz

Asp: Aspartat

AD: Anlamli degil

AS: Amenore suresi

BKi: Beden kitle indeksi

BMC: Kemik mineral icerigi

Ca: Kalsiyum

CCK: Kolesistokinin

D2: Dopamin tip 2 reseptorleri

DEXA: Cift enerijili X-1sin1 absorpsiyometrisi
DHEA-SO,: Dehidroepiandrostenedion siilfat
D-pyr: idrar deoksipiridinolin

E2: Ostradiol

EGF: Epidermal biylime faktori

FGF: Fibroblast blyime faktori

FSH: Folikdl uyarici hormon

GABA: y-aminobutirik asid

GH: Blyime hormonu

GnRH: Gonadotropin serbestlestirici hormon
IGF-1: insilin benzeri biylime faktori-1
IgG: immiinglobulin G

IL-1: interlokin-1

KMY: Kemik mineral yogunlugu
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) BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
SAGLIK HIiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

IL YIL IV. YARIYIL (BAHAR)
MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI - 11 DERS]
(HIZ TESTI) NOT CiZELGESI

(BIR DAKIKALIK NET VURUS)

VURUS PUAN VURUS PUAN VURUS PUAN
0-20 vurus 1 81 41 141 81

21-22 2 82-83 42 142-143 82

23-24 3 84 43 144 83

25-26 4 85-86 44 145-146 84

27-30 5 87 45 147 85

31-32 6 88-89 46 148-149 86

33-34 7 90 47 150 87

35-36 8 91-92 48 151-152 88

37-39 9 93-94 49 153-154 89

40 vurus 10 95 vurus 50 155 vurus 90

41 11 96 51

42-43 12 97-98 52 156 91

44 13 99 53 157-158 92

45-46 14 100-101 54 159 93

47 15 102 55 160-161 94

48-49 16 103-104 56 162 95

50 17 105 57 163-164 96

51-52 18 106-107 58 165 97

53-54 19 108-109 59 166-167 98

55 vurus 20 110 vurus 60 168-169 99

56 21 111 61 170 vurus 100

57 22 112-113 62 ve fazlasi

58 23 114 63

59 24 115-116 64

60 25 117 65

61 26 118-119 66

62 27 120 67 Vizede bir yanlis i¢in 30 vurus

63 28 121-122 68 Finalde bir yanlis i¢in 35 vurus

64 29 123-124 69 ceza indirimi yapilir.

65 vurus 30 125 vurus 70

66 31 126 71

67-68 32 127-128 72 Etki Oranlar:

69 33 129 73 Ara Sinav %30+ Odev %10

70-71 34 130-131 74 Yariyil Sonu Sinavi %60

72 35 132 75

73-74 36 133-134 76

75 37 135 77

76-77 38 136-137 78

78-79 39 138-139 79

80 vurus 40 140 vurus 80
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1-

ON PARMAK KLAVYE KULLANIMI, HIZLI KLAVYE KULLANIMI
ve MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI I-II DERSLERI
SINAV DEGERLENDIRME ESASLARI

GENEL ACIKLAMALAR:

Sinavlar bilgisayar laboratuvarinda ve bilgisayar ortaminda uygulamali yapilr.

2- Derse gore internet ortaminda gevrimigi siteler (izerinden (imkan yoksa Not Defteri veya MS-Word
programi kullanilarak) sinav yapilir.

3- Yazilan yazilar sinav sorusunda belirtilen ortama istenen dosya ismi ile kaydedilir.

4- Dersi alan 6grenci sayisina gore sinav iki veya Ug¢ grup halinde yapilir. Sinav 6ncesi sinav listesi
hazirlanarak ilan edilir.

5- Gruplar ve sinav baslangi¢ saatleri sinav dncesinde ilan edilir.

6- Bir bagka 6grencinin (yan masada oturanlarin) ekranina bakilmaz. Yardim istenmez. Bu durum kopya
islemi olarak kabul edilir.

7- Bir bagka 6grencinin sinav dosyasi agilamaz. Bir baskasindan veya kendi dosyasindan (Kes-Kopyala-
Yapistir) yéntemi ile bilgi tagsinamaz. Bu durum kopya islemi olarak kabul edilir.

8- Sinav esnasinda 6grencinin masasinda-yaninda sinav sorusundan baska bir yazi-evrak-galisma 6rnegi
vs. bulunamaz.

A- HIZ TESTI:

a) Hiztesti 5 (Bes) dakikalik sire Gizerinden yapilir.

b) Verilen hiz testinde orta agirlikta diiz bir metin yazdirilr.

c) Bu metin iki defa ve her defasinda bastan baslanarak yazdirilir.

d) Ogrencinin segtigi (en olumlusu) degerlendirmeye alinir.

e) Hiztestinde her yanlis icin;

On Parmak Klavye Kullanimi dersi Ara sinavinda 10, Yariyil Sonu sinavinda 20 vurus

Hizli Klavye Kullanimi (Se¢gmeli) dersi Ara sinavinda 20, Yariyil Sonu sinavinda 25 vurus

Mesleki Yazisma Uygulamalari-| dersi Ara sinavinda 25, Yariyil Sonu sinavinda 30 vurus

Mesleki Yazisma Uygulamalari-Ii dersi Ara sinavinda 30, Yariyll Sonu sinavinda 35 vurus

Ceza indirimi yapilir.
B- SEKIL TESTI:

a) Bilgisayarda Not Defteri veya MS Word programi ile yazilmis diizensiz (mektup, dilekge, resmi yazi,
mandskri, rapor vb.) érnek kullanilir.

b) Dizensiz érnekte paragraflar ve satir basi yapma yerleri 6zel isaretlerle belirtilir.

(P): Paragraf bagi yap — (/): Yeteri kadar Enter’e bas, yeni bélime ge¢ anlamindadir.

c) Her alti standart kelime (30 vurus) i¢in bir dakika hesabi ile verilerek, sekillendirme-yazma siresi icinde
dgrencinin bu 6rnegi istenen sekilde yazarak kaydetmesi istenir.

d) Sekilli yazida 6grenciye ek slre verilmez. Sure sonunda yazdigi ¢alisma bilgisayar ortaminda kayit
edilerek tamamlanir.

e) Tarih, adres, hitap, paragraf yapma, saygi kelimesi, imza kismi, paraf, ek vb. (sinav sorusundaki ayirt
edici unsurlar) bélimlerde veya baslik, yan baslik, ara baslik gibi bolimlerde yapilan hatalar, sekil
hatasi olarak sayilir ve her sekil hatasi igin 10 puan ceza indirimi uygulanir.

f) Mektup, resmi yazi, dilekge, rapor, tez vs. (sinav sorusu) iyi ortalanmamis, kagidin ¢ok yukarisinda
veya ¢ok asagisinda kalmis ise sekil hatasi olarak kabul edilir ve 10 puan ceza indirimi uygulanir.

g) Gereksiz/fazla sayfa acgilmasi, sayfa numarasi hatasi veya eksikligi, tst bilgi-alt bilgi hatalari da sekil
hatasi olarak kabul edilir.

h) Sekil hatalarinda en ¢ok 8 (sekiz) sekil hatasi (8x10=-80 puan) degerlendirmeye alinir.

i) Her bir imla hatasi i¢in 5 puan ceza indirimi yapilir.

j) Imla hatalarinda en gok 10 (on) imla hatasi (10x5= -50 puan) degerlendirmeye alinir.

k) Sinav sorusu olarak verilmis olan sekilli yazi bitirilmemis ise; eksik kalan her kisim ve paragraf igin 20
puan ceza indirimi uygulanir.

I) Eksik kisim hatalarinda en ¢ok 4 (dért) hata (4x20= -80 puan) degerlendirmeye alinir.

C")gr.Gt')r.Fikret._CEYLAN
Bursa Uludag Universitesi
Saglik Hizmetleri MYO

Son Giincelleme: 10 Ocak 2021
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