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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II

DERS NOTLARI

DERS BILGI FORMU
DERSIN ADI MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI Il
BOLUM TIBBIi HIZMETLER ve TEKNIKLER
PROGRAM TIBBi DOKUMANTASYON ve SEKRETERLIK
DONEMI 4 Yanyll
DERSIN DiLli Tarkge
DERS KATEGORISI Zorunll(J Ders Mesle)lz Dersi Secgmeli Ders
ON SARTLAR Dersin 6n sarti yoktur
Bireysel
Ogrenme
Haftallk | o Egitimi | Sresi (Proje,
y y Ders Siresi Odev Toplam
SURE VE DAGILIMI Saati  Arastirma,
Isyeri EQitimi)
1 Teo. 3x14=42 18 60
2 Uyg.
AKTS Kredisi
. Ders Kredisi (1kredi=25-30 saat)
KREDI (1modiil=1 kredi)
2 2
Bu dersi basar ile tamamlayan her &grenci, klavyeye
. bakmadan on parmak metodlu yazi yazmayi 6grenir. Is
DERSIN AMACI Mektuplarini ve Resmi yazigsma kurallarini 6grenir ve kuralina

uygun

hazirlama ve yazma bilgi ve becerisi kazanir.

sekilde yazar. Bilgisayarda Ozgegmis hazirlar. Tez

1 Ogrenciler klavyeye bakmadan on parmak metodlu
yazmay! geligtirir.
2 Is Mektuplarini 6grenir. TSE standartlarina gére Blok ve
Ortalama mektuplari yazar.
3 Resmi yazisma kurallarini 63renir ve kuralina uygun
sekilde resmi yazismalari yazar.
OGRENME CIKTILARI 4  Ozgecmis bildirimi yazmayi égrenir ve bilgisayarda
VE YETERLIKLER kendi CV’sini hazirlar.
5 Alfabetik dizinleme, Bibliyografya, dipnotlar ve
alintilarin yazilmasi kurallarini 6grenir ve uygular.
6 Tez yazma kurallarini 6grenir ve bir tezi tim detaylari
ile sekillendirerek yazar.
7 Duasunuleni ve sdyleyeni hizli ve yanhgsiz olarak
klavyeye bakmadan yazar.
Hafta Modiiller/igerik/Konular
(TICARI YAZILAR) iS MEKTUPLARI:
- . 1 - Kurallar - Sayfa yapisi — Turleri - Sekillendirme
DEBSW ICERIGI VE - Blok mektup yazma galismalari
DAG"‘..IMI 2 - Blok mektup yazma galismalari (konu devami)
(MODULLER VE_ I
HAFTALARA GORE 3 - Ortal ?ma mektup yazma calismalari
DAGILIMI) RESMI YAZILAR:
4 | a) YOnetmeligin tanitiimasi
b) Sayfa diizeni ve yazma kurallari
5 | c) Resmi yazilarin yazilmasi
U.U. SHMYO i Ogr.Gor.FCEYLAN
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6 d) Resmi yazi yazma uygulamalari

OZEL YAZILAR:
7 - (:?zel Mektuplar (Tebrik/Tesekklr/Teselli mektuplari),
- Ozgegmis yazma

8 ARA SINAV

ALFABETIK DIZINLEME, BiBLIYOGRAFYA YAZMA
CALISMALARI

10 | DIPNOTLAR VE ALINTILARIN YAZILMASI

11

TEZ YAZMA CALISMALARI:
a) Tez yazim kurallarinin incelenmesi
b) Bilgisayarda yazma
- Dis kapak sayfasi, - i¢ Kapak sayfasi, - Onséz

- Ozet

12 1. Sekiller

- Abstrak - icindekiler - Tablolar
- Kisaltmalar

- Girig

13

- Metin-govde kismi
- Tesekkur sayfalarini yazma g¢alismalar

- Kaynakga bolimu

14

KOMPOZISYON CALISMALARI:
Dasunuleni ve sdyleyeni yazma galigsmalari

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI VE DONANIM

Ortam

Donanim

isyeri

Sinif, buro
laboratuvari

Bilgisayar,
internet, iletisim
araclari, ders
notlari, yazil ve
gorsel 6rnek
uygulamalar,
sunum cihazlari

Kamu ve ozel
sektor burolari

OLCME VE
DEGERLENDIRME

Not/agiklama/éneri: Derste ddrencilerin tek basina
mesleki yazigmalar yapabilecegdi uygulamalara agirlik

verilmelidir.
Yéntem Uygulanan Yiizde (%)
yontem
Ara Sinavlar Hiz+Sekil testi 30
Odevler Oﬁ\;iglfl;;nzar;a 10
Projeler
Dénem Odevi
Laboratuar
Diger
Dénem Sonu Sinavi | Hiz+S$ekil testi 60

KAYNAKLAR

Yazisma tekniklerine yonelik hazirlanmis kitaplar, 6rnek
yazigmalar, gorsel ve isitsel ders gerecleri, is talimatlari,
organizasyon semalari, is tanimlari, mevzuat.

-Oznur Kog. Mesleki Yazigsmalar kitab.

-Ogr.Gor.Fikret CEYLAN, Mesleki Yazisma Uygulamalari

Ders Notlari

iSBIRLIGI YAPILACAK
KURUM/KURULUSLAR

Kamu ve 6zel kuruluglarin biro bélimleri

U.U. SHMYO
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BOLUM I

KLAVYE TEKRAR CALISMALARI

K1s, adanin her yanina yerlesebilmek icin rizgar- |10
Tarini poyraz, yildiz poyraz, maestro, dradumana, |20
glindogusu, batikarayel, karayel seklinde seferber |30
ettigi zaman; oOteki yakada yaz, daha heniiz pi111n1 |40
pirtisini toplamamis, oldukca mahzun gdécmen gibi, |50

bir kenara oturmustur. Gitmekle gitmemek arasinda |60
sallanir bir halde, elinde pasaport, cikininda da |70
uc bes altin, bekleyen bu glizel ylizlu taze gécmen |80
ki1zin1 benden baska bu adada seven hemen hic¢ kim- |90
se yoktur, diyebilirim. Oviinmek ic¢in degil. Artik 100

herkesin yeni baslayacak olan alt1 yedi aylik so- 110
guk hayata kendini simdiden hem alistirmak ve hem [120
de hazirlamak icin birseyler yapmaya calistigil bu [130
tlr glnlerde ben; tembelligim, hep kacani kovala- [140
yan huyumla yazin, o taze gocmenin pesine dusmius, [150

onu yakalamaya calismisimdir. Nerede yakalar isem [160
orada kucaklayiveririm onu. Kimi bir camin gdélge- |[170
sinde durgun ve glinessizdir. Kimi ise cimenlikte, |180
bitin eski heybetiyle daha yeni baslamistir. Daha 190
yazin parca parca, liyme liyme, bohca bohca esya- [200

Tariyla gitmek i¢in fazla telas etmedigi o yakada 210
hic ev yoktur. Yalniz bir tek kir kahvesi vardir. 220
Bu kir kahvesinin tahta masalari lstunde karinca- 230
lar gezer, sinekler kahve fincaninin etrafina bir 240
iner bir c¢ikar. Etrafta sesler artik kesilmistir. 250

1 2 3 4 5 6 7/ 8 9
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KLAVYE TEKRAR CALISMALARI

Mustafa Kemal bu isi de basardi. Ankara’da komis- 10
yona yeni bir yazi alfabesi yapma gorevini verdi. 20
Herkes dlsunityordu; bir millet yazisini nasil de- 30
gistirebilir? Ne kadar zamanda degistirebilir? Ne 40
disundu arkadaslar siire meselesi icin diye sordu. 50
Bes y11 diyen var, on bes diyen var. Birkac¢ sene, 60

okulTlarda iki yaziyil bir arada 6gretmelidir. Once 70
yarimsar sutundan baslayan gazeteler de bes yilda 80
blitlin gazeteyi kaplamak lizere yeni yazi ile basi- 90
Tan kisimlarini artirmalidirlar, diyorlar. Yizime 100

bakti ve cocugum, dedi; bu ya lc¢ ayda olur, ya da 110
hic olmaz. Gazetenin yeni yazi kismini, hic¢c kimse 120
okumaz. Herkes sadece eski yaziyil okur. Bir harb, 130
bir buhran c¢ikti mi1, inkilap da diiser, demis idi. 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
yazi ile okuyup yazanlari gecti. Sonra, dil konu- 190
sunu ele aldi1. Mustafa Kemal, biuyik bir tarihi ve 200

bagimsiz bir dili olmadan bir milletin blylk ola- 210
mayacagini bilirdi. Tirk Dil Kurumunu dil konusu, 220
diTin islenmesi ile goérevlendirdi. Eskiden Tirkce 230
hic yeni bir kelime, yeni bir terim tlretemezdik. 240

Gecmisin gelenek ve gorenekleri i¢inde dagilis ve 250

bati1s kaderine boyun egen Tirkliuk bu inkilaplarla 260

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

aganin emri uzerine musa eski bahceye erik almaya
gitmis karda kararan kara kartallar da onlar gibi
korkaklarmis jandarma jip calan suclulari kelepce
takarak gotiirmiistli cananla cuma canli balik almak
icin cay kenarina gitti lapa lapa yagan kar pamuk
tarlalarini kaplamis davanin acilmasi ig¢in vaktin
erken oldugunu soylediler yagiz ve yayla yalovaya
yaglil eti yemek icin gittiler marketten iki meyva
suyu u¢ tane cips al judocu demin en sert tuglay1
delik desik yapti onder o6gretmenine cok o6fkelendi
kara sporcu karaiplere geziye gitti piknikte mert
agactan elma topluyacagim derken dismiis her hafta
hemen hemen hastaneye yluz hasta geliyormus cengiz
harikalar diyarina 6grencileri basketbol oynamaya
goturdu futbolcular takim halinde cinden gemi ile
geldiler judocu jalenin bindigi jet cok pahaliydi

parmaklarinizi esnek ve rahat kullaniniz popcular
pilli pikapta pop mizigi calip pespese oynamislar
sark koésesi icin sik bir sal gondermis brezilyali
futbolcular baharin pisirdigi bamyayi sevmislerdi
sahte para basan kalpazanlar polise yakalanmislar
kasay1 kirarak lc kilo altin calan hirsiz tutuldu
Tise binasinin sivasi ic¢in selami bey yardim etti
korler okuluna 6zel egitimli o6gretmenler atadilar
izmir limani1 insas1 icin yedi firma teklif vermis
dere kenarinda 1slak 1slak oturan kiz hasta olmus
daga giden dagcilar dagdan gun agarinca donmisler
sal1 sabah1 saat sekizde servis ayar icin gelecek
uc yi1lda yeni mahalleye lic adet yeni yol yapilmis
uzaya gidecek olan uzay araci hala tamamlayamadik
yazinizi tekrar ederek parmaklarinizi hizlandirin

U.U. SHMYO 3 Opr.Gor.FCEYLAN
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TEKERLEMELER

adem madene gitmis adem madende badem yemis madem ki adem madende
badem yemis niye bize getirmemis

be birader buraya bak basi bereli burma biyikli basti bacak bayan
berberiyle bizim bedri bey birlikte bir pirinci birinci bulusta
birbirine dizip bursa pazarina indi

bir berberi berber bir berberi berbere demis gel beraber bir
berberi berberle beraber bir berberi berber dikkani acalim demis

bir tarlaya kemeken ekmisler iki kirki yirtik kel koér kirpi
dadanm1? biri kirkid yirtik erkek kel kor kirpi digeri kirki yirtik
disi kel kor kirpi kirki yirtik erkek kel koér kirpinin kirkind
kirkd yirtik disi kel kor kirpinin kirkine kirkia yirtik disi kel
kor kirpinin kirkinu de kirki yirtik erkek kel kor kirpinin
kirkine eklemisler

biz onlara ders verelim derken onlar da bize ders vermisler simdi
gidip onlara bir ders daha verelim de biz onlara ders verirken
gelip bize ders vermek neymis gorsunler

bu kara kantar kirk kilo kara katran tartar

bu pikap su pikap o pikap

clice ¢inici celali hoca gizlice marpuccular ic¢indeki
zlicaciyecilere gidip i¢i ¢ince yazili cicili bicili cam cubuklara
cepcegizine indirmis

cagatayda carmiha cakilan carin cavusu camurlu camcagi cakilla
cayda calkalarken cantasindan camasirlarini caldirdi

catalcada topal coban catal sapan yapar satar nig¢in yapar nic¢in
satar catalcada topal coban catal sapan

dal tartar kartal kalkar kartal kalkar dal tartar

degirmene girdi kopek degirmenci vurdu koétek hem kotek yedi kopek
hem kepek yedi kopek

dort deryanin deresini dort dergahin derbendine devrederlerse dort
deryadan dort dert dort dergahtan dort dev c¢ikar

ey dibi kara kabugu kuru kaba kara agac¢ beni gordin de mi kurudun
ey dibi kuru kabugu kara kara agac beni gormedin de mi kurudun

gokten bir damla disti si1p benim alnima si1p anamin alnina sip
benim alnima sip anamin alnina

it iti itti bit iti ditti it biti itti bit gitti it gitti itti
bitti gitti

kartal kalkar dal sarkar dal sarkar kartal kalkar

U.U. SHMYO 4 Opr.Gor.FCEYLAN
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1 DAKIKALIK HIZ CALISMALARI

Test-1 (karakter sayisi: 138)

bir tusa vururken diger parmaklar temel siradaki yerinde durmalidir
parmak tusa ani bir hareketle vurmali ve sonra hemen tusu birakmalidir

Test-2 (karakter sayisi: 142)

parmak tusa hizla uzanir sonra hemen temel siradaki yerine doéner her
tusa teredditsiz vurunuz bir kelimeyi yazinca hemen oObir kelimeye
geciniz

Test-3 (karakter sayisi: 145)

parmaklar temel siradaki tuslarin lzerinde bukik olarak durur sadece
parmak uclari temel siradaki tuslara deger bdylece tuslara vurmak kolay
olur

Test-4 (karakter sayisi: 149)

tuslara uzanim sirasinda da parmaklar hi¢ durmadan ve bukuk olarak
gitmeli tusa vurur vurmaz temel siradaki yerine donmelidir korkusuzca
yazi yaziniz

Test-5 (karakter sayisi: 165)

daktilo yazarken her gin bir ilerleme elde etmeye calismak gerekir baska
bir kimsenin bizden istin olmasinin fazla 6nemi yoktur baskalari ile
yaris etmek gereksizdir

Test-6 (karakter sayisi: 166)

daha az yanlis yapmak i¢in bazi hususlara dikkat etmek gerekir hata
yapmaktan korkmayiniz fakat dikkatT1i yaziniz bir yanli yapinca aklimizi
o yanlisa takmamak gerekir

Test-7 (karakter sayisi: 172)

bes vurus bir kelime sayilir iki kelime arasinda kalan bosluk yani ara
nokta ve virgilden sonraki bosluklar satir sonunda kol atma da tipki
harfler gibi birer vurus sayilir

U.U. SHMYO 5 Opr.Gor.FCEYLAN
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KONULU HIZ CALISMALARI

BURO YONETIMI EGITIMI

Modern egitim 6gretim sisteminin amac¢larindan birisi de 11

egitimin mesleki kariyer ag¢isindan gelecek dénemlerde 22
gelismekte olan bir is alani1 ile ilgisidir. Bu boyutu 33
ile Bilro vyonetimi egitimi mezunlari, yoneticilerin her 44
zaman gereksinim duyacagi personel olmalidir. Biiro 54
ybnetimi, orgiitsel yap1 i¢erisinde genellikle “ydnetim 65
faaliyetlerinin yiiritildagi alanlar” olarak tanimlanabil- |76
mektedir. 78
Bliro Yonetimi, biro islemlerinin planlanmasi, orgitlen- 89
mesi, esgidimlenmesi ve denetimi ile ilgili islevleri 100
icermektedir. Bilginin hammadde ve enerjinin o6niine 110
gecerek, lretimin temel girdisi haline gelmesi ile bir- 121
Tikte, cagdas orgiit yapisi icerisindeki biirolar, giin 132
gectikce, fiziksel ve beseri glc¢leri bir araya getiren 143

ve bunlari iliretim sireclerinde kullanan yapilar olmaktan |154
cok bilgi, fikir ve yenilik ortaya c¢ikaran yapilar olmaya |165

dogru gitmektedir. Ginimizde 6rgitlerin bilgi isleyen 175
birimler olmasi nedeniyle, cagdas biirolar, bilginin 185
islendigi, depolandi1gir ve dagitildigir, “biiro otomasyonu” |196
na dayalil bir yapiya doéniismiistir. 203

Teknolojik gelismelere bagli olarak biiro teknolojilerinin|215
gelismesi islerin teknolojik araglarla yiiritilmesine ve 226
calisanlarin da teknolojik gelismelere ayak uydurmasini 237
zorunlu hale getirmistir. Bilro calisanlarin uyum sirecini [248
hizlandirmak ve kolaylastirmak amaciyla bu alanda mesleki |259
egitim programlarinin da giincellestirilmesi ve degisime 270
ayak uydurulmasi gerekmektedir. 277

U.U. SHMYO 6 Opr.Gor.FCEYLAN
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HASTA ARSIVININ MIMARI YAPI VE OZELLIKLERI

Hasta dosyalari arsivinin yeri, saglik kurumlarinin kurulmasi ile |13

ilgili calismalara baslani1digi sirada tespit edilmeli ve gerekli |26

planlamalar yapilmalidir. Bu asamada saglik kurumu yéneticileri, 39
arsiv komitesi lyeleri ve mimarlar, hasta dosyalari arsivinin 51
yerini tespit etmeli ve fonksiyonlarini tartismalidir. 62
Ileride bircok problemin olmamasi ve daha fonksiyonel bir calis- 75
maya yon vermek ic¢in bu tirld planlamalarin sagladigi faydalar 88
coktur. Arsivin bdlimlenmesinde, ayricalik yerlerin yerlestiril- 101
mesinde mimarlarla etkin bir is birligi gerceklestirilmelidir. 112
Hasta dosyalari arsivinin yeri, arsivin daha fonksiyonel olarak 125
calismas1 ac¢isindan 6nemlidir. Bu nedenle arsivin yeri hastane 138

i¢inde ve merkezi bir konumda diizenlenmelidir. Gelecekteki gelis- |151
meler dikkate alinarak, miimkin oldugu kadar bilyik bir alan ayril- |164

malidir. 166

Her seyden 6nce arsivin havalandirma, aydinlatma ve 1si1tmasina 179

gereken 6nem verilmelidir. Calisanlara rahat ve verimliliklerini 192

artiracak bir ortam hazirlanmalidir. 199
Yangin, hirsizlik, su baskini, toz, rutubet ve her tiirli 211
hasaratin zararlarina karsi gerekli énlemler éncelikli olarak 222
alinmalidir. 224

U.U. SHMYO 7 Opr.Gor.FCEYLAN
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BOLUM Ii
YAZISMA TURLERI
GIiRIS

Yazili iletisim, 6zellikle is yasantisinda fonksiyonel olarak karsimiza ¢ikmaktadir. is diinyasinda yazili
belgelerin bir kanit olarak kabul edilmesi ve bu yolla yapilan iletisimin resmiyet kazanmasi, bu iletisim
tirtinin énemini arttirmaktadir. Orgtlerde, yazil iletisim sayesinde bilgi akisi hizli ve diizenli oldugundan,
bu yolla faaliyetlerin aksamadan yuritilmesi saglanabilir.

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

RESMI YAZILAR IS YAZILARI OZEL YAZILAR
- Kamusal Yazilar - Sirkuler - Kutlama yazilari
- Dilekge - Basili Reklam Mektuplari - Tesekkir yazilari
- Tutanak - Satis Mektuplari - Taziye yazilar
- Form Yazilar - istek Mektuplari - Teselli yazilari
- S6zlesme - Siparis Mektuplari - Davetiyeler
- Sartname - Alindigini Bildirme ve Tesekkir M. - flan
- Tezkere-Mizekkere - Tekit (Usteleme) Mektuplari - Ozgegmis
- Rapor - Teyit (Dogrulama) Mektuplar
- Mazbata - Kredi Mektuplari
- Genelge - Memorandum (i¢ Yazisma)
- Vekaletname - (Amerikan Blok-Tam Blok-Yari Blok Mektup Ornekleri)

- is isteme Mektuplari

1- i$ YAZILARI

Odrencilere aciklama: Ugincii yariyil dersimiz olan Mesleki Yazisma Uygulamalari-I dersinde dilekge konusu islenmisti. Ayrica
mandskri yapisi ve tirleri ile tibbi raporlar konulari detayl ¢aligildi. Mesleki Yazigma Uygulamalari-Il dersinde ise Is Mektuplari (Ticari
Yazismalar), Resmi Yazismalar ve Ozgeg¢mis konulari c¢aligildiktan sonra Tez Yazma boliimii detayl sekilde uygulamali olarak
islenecekir.

Ticari iglemlerde anlagsmaya varmak, herhangi bir konuda diger kisi veya kuruluglara bilgi vermek, mesaj
gondermek, iliski kurmak i¢in kurum ve kuruluglar arasinda yazilan mektuplara is mektuplari denir.

is mektubu, kargisindaki sahislar (izerinde birakacagi etki bakimindan ¢ok énemlidir. Herkes daima kendi
sahsina ¢ok deger verir. Bu yizden mektup yazarken kargisindakine ¢ok deger verir géziikmek ve mektubu
o sekilde yazmak hem nezaket ve hem de yarataca@! etkinin olumlu olmasi bakimindan yararlidir. lyi bir is
mektubu:

- Yazanin sahsiyetini belirtir

- Basit, kisa ve 6z anlatiml,

- Muhatabin anlayacagi terimlerle yaziimis,

- Nazik ve dostane bir ifade ile yazilmisg,

- Gramer bakimindan kusursuz,

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

Ticari, resmi ve 0zel yazigsmalarda mektuplar:

1. Bir — bir buguk arali (sik satirla),

2. iki 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 icin, belirli digllere uyulmasi yararlidir. Bu belirli 8lgiilerin de herkes tarafindan
bilinmesi ve uygulanmasi, ancak standartla saglanabilir. Bunu saglamak igin Milli Egitim Bakanhgdinin
standart yapilmasi 6nerisi bu tir islerle gorevli Turk Standartlari Enstitist’ne iletilmistir. Enstiti de iki ayri
standart yayinlamis bulunmaktadir. Standartlar (is Yazilar: TS-1390 Mart 1975-UDK 651.75, Resmi
Yazilar: TS-1391 Mart 1975-UDK 651.45) Milli Egitim Bakanligi Tebligler Dergisinde (14.7.1975 — 1848)
yayinlanmigtir.

U.U. SHMYO 8 Opr.Gor.FCEYLAN



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

BASLIKSIZ KAGIT KULLANILARAK YAZILAN iS MEKTUBU SABLONU

4 cm bosluk 2,5cm. /

(Sayfa no) Y

Sayt: Yer, Tarih KXXXXXXXXXXXXX XXX
Konu: XXX XXXXX XXXXX
3cm 3cm
2.sayfa
1.sayfa v

XXXXXXXXXXXXK XX XXXX
XXXX XXXXXXXXXX.
3

(devam isareti s

25-4cm

a) IS MEKTUBUNUN ANA BOLUMLERI

a- Marjlar: Kagidin sol ve saginda 3 cm. Ustlinde 4 cm. ve altta ise 2,5 - 4 cm. bosluk birakilr.

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

c- Sayi: Dosyalama duzenine gére verilen dosya numarasidir. Basliktan sonra 2 Enter atilarak (1 satir
bosluk birakilarak) sol marja dayal yazilir.

d- Tarih: Yazinin génderildigi 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 dayal yazilir. E§er konu kismi uzunsa kagidin dikey ortasindan sagja ge¢mez ve bir alt satirda Konu:
kelimesinin alti bos birakilarak yazilir.

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

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

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

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

j- Saygr Cumlesi: Metin bittikten sonra nezaket ve saygi ifade eden son satirdir. Amerikan ve Turk
mektuplarinda virgul ile kapatilir. Son cimleden sonra 2 enter atilir ve kadidin sag boélimunin ortasina
dogru yazilir. Ornek: (Saygilarimla,) veya (Saygilarimizla,) seklinde.

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

U.U. SHMYO 9 Opr.Gor.FCEYLAN



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

{Blok imza) (Ortalama Imza)
::Saygllarlmla, Sayglli.arlmla,

: (@ 2
KURULUS UNVANI KURULU$ UNVANI
Kisi Unvan Kisi Gnvan

P @) @

EAdl ve Soyadi Adi VeESoyadl

I- Ek/ilisik: Mektubu tamamlayici belgeleri gdsteren bélim. imza bélimiinden sonra altta kalan bosluga gére
1-4 enter atilarak sol marja dayal yazilir.

Ek: 1 S6zlesme Ek: 1 Diploma Fotokopisi
1 Sertifika
1 Bagvuru Formu

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

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

b) i$ MEKTUBUNUN YARDIMCI BOLUMLERI

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

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

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

--- ligilinin Dikkatine Bolimau: ilgilinin adi soyadi, gerekirse unvani adresten sonra 3 enter atilarak (2 satir
bosluk birakilarak) yazilir. Ornegin; Sayin Nurcan Sevin’in dikkatine

U.U. SHMYO 10 Opr.Gor.FCEYLAN



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II

Ornek Sablon:

DERS NOTLARI

3cm

Say1: 123/52

1,25 cmi 1,5cm
XX BASLIK XX
KXXXKKHXXXXXXKXXXXXKKKX  2¢

Konu: XXXXXX XXX XXX XXXXXXX XXXX

XXXXXXXKX. 3-15+

Saym Xxxxxx XXXXXXXX
KXXXXKHXXX XXXXX XXXXX XXXX XXX

XXXXX XXXXX XXXXX

Sayin Xxxxxxx, 2+

KXXXXXXXKX XKKXXXKXXKKXEXKKXKK XXXXKXXXKXXKKXXKKIXXKKXKK XXXXKXXKXXXK XX 3cm.

34

Yer, 25 Kasim 2009

HXXXHXKXK XXXXXXXEXXEXEXEIEEIIEIIEKK XXKXKHKXKHKXKKXKKXKKKXK XXXXXXXKXXK, 2+

KXXXXXXKXXKKK XXXKXXKKXXKKXKXKKIXEXKKKX XXXXXKKXXKKXXK XXXXKXK X XXXXXX X XX
D 0.0.00.00.0.0.0.0.0.000 @ 00000000000 00000 0000000000000 @ 0000000000000 0 8000000000000

XXXXXXXX XXXKXKXKXXXXXXX XXX XXX 24

KXXXXXK XXXXXKXEXXXXEKK XXXKKXEXXXXXXKXX KKK

Ek: 24

Not:

(Uygun satir araligy) <

AS/FC
25-4cm.

2
Saygilarimla, 2+

KURULUS UNVANI
Kisi Unvani 4+

Adi Soyadi 14+

2+

U.U. SHMYO
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

BASLIKSIZ IS MEKTUBU ORNEGI (BLOK MEKTUP)

Sayr: 01.447 [zmit, 10 Mart 20..

Konu: Tahsisler konusu ile ilgili
temsilci gonderilmesi

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

ayim 27’sinde Ankara’da bulunmas: istenmektedir.

Izmit’in en biiyiik ithalatcis1 olmamz nedeniyle, kurulusunuzdan bir temsilci
gonderilmesini uygun bulduk.

Bu nedenle, se¢eceginiz temsilcinin adinin Odamiza bildirilmesini rica ederim.
Saygilarimla,

[ZMIT TICARET ODASI
Genel Sekreter

Ali Karakoyuncular

Ek: 2 adet temsilcilik formu

AK/DS

U.U. SHMYO 12 Opr.Gor.FCEYLAN



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

BASLIKSIZ IS MEKTUBU ORNEGI (ORTALAMA MEKTUP)

Sayt: Per.10.334 Ankara, 5 Haziran 20..

Konu: Is unvanlar1 puan degerlerinin
tespiti

Siimerbank Basma Sanayii
Miidiirligi
Bakirkdy, Istanbul

Basma ihracati nedeniyle, kurulusunuz iplik ve dokuma béliimleri ustalariin
yiiksek nitelikte {iretim yapilmasina katkida bulunduklarini gézlemledik. Ustalarin i
ozelliklerindeki toplam puan degerlerinin de, artan bilgi ve gorgiileri oraninda yiiksel-
tilmesi uygun olacaktir.

Bu durumda, ustalar i¢in bulunan ve ilisik listede belirtilen puan degerleri,
yilbasindan baslayarak gegerli olacaktir.

Bilgi edinilmesi ve gereginin buna gére yapilmasini rica ederim.

SUMERBANK GENEL MUDURLUGU
Teknik Daire Bagkani

Naci Kaygisiz

Not: 1. Bu yazinin bir kopyasiyla, basart gosteren ustalarin isimlerini belirten bir
listenin, biilten tahtasina asilmasi uygun olur.

2. Listeler en az 15 giin askida kalmalidir.

NK/RS

U.U. SHMYO 13 Opr.Gor.FCEYLAN



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

BASLIKLI ORTALAMA MEKTUP ORNEGI (TSE Standartlarina gére)

A.0O.C.

ATATURK ORMAN CiFTLIGI
Miidiirliigi
Ankara

Sayt: 02.114 Ankara, 9 Mayis 20..

Konu: Hayvan iirlinlerinin toplanmasi
diizeni ve alim fiyatlar

Beypazar1 Uretim Kooperatifi
Midiirliga

Ankara

flgi: 4.5.20.. tarih ve 345 sayili yazimz.

Siit, yumurta ve bal teslimi ile ilgili yeni diizenlemenin esaslarini asagida sunuyoruz.

1. Siitler, her sabah saat 7.00’de eski toplama merkezlerinde bulundurulmalidir. Eski
giigiimler, yeni galvaniz gliglimlerle isletmemizde degistirilmektedir.

2. Yumurta i¢in biiyiikliik standartlar lice ¢ikarilmistir. Bununla ilgili talimatname
ilisiktedir.

3. Bal teslimi, yine eskisi gibi isletmemizde olacaktir.

4. Uriinler i¢in, cins ve kalitelerine gore yeni bir fiyat listesi diizenlenmis ve bu liste
de ilisikte sunulmustur.

Hayirli ve basarili ¢aligmalar temenni ederiz.
Saygilarimizla,

ATATURK ORMAN CIFTLIGI
Satis Miudurligi

Naci Sar Osman Cita
Ek: 2 adet talimatname
2 adet fiyat listesi

NS/BS

AOC logosu: http://www.logoeps.net/ataturk-orman-ciftligi-vektorel-logosu-eps-file.html adresinden alinmistir.
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

BASLIKLI ORTALAMA MEKTUP ORNEGI (TSE Standartlarina gére)

L= CINT SANAVIT TA.O.
‘}53&;\\& Kapitali: 25 Milyow

il’? Balmumcwlaw, 94 ISTANBUL

Say1: 20-313 Istanbul, 1 Subat 20..

Konu: Aylik kaza dokiimii ve komite
caligsma raporlari

Sedef Cini Sanayi T.A.O.
Isletme Miidiirliigi
Kitahya

Ocak-Haziran devresine ait kaza dokiimleri ve komite c¢alisma raporlart Genel
Miidiirligiimiize gonderildigi halde, Temmuz-Aralik devresine ait olan kaza dokiimleri
gelmemistir.

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

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

SINAI CALISMALAR BOLUMU
Teknik Mudir

Hilmi Bora

Bilgi i¢in:
Istatistik Miidiirliigii

HB/SR

Cini logosu: http://tr.fotolia.com/id/46951049 adresinden alinmustir.
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

Asagida diizensiz sekilde verilen mektuplar1 TSE kurallaria gore sekillendiriniz.
Isteginizi blok mektup veya ortalama mektup seklinde diizenleyiniz.
(/) Enter’e bas veya gereken yere yaz, (P) Paragraf yap anlamindadir.

Bursa, 22 Aralik 2005 (/) Yem Sanayi A.S. (/) Sube Miidiirliigii (/) 36100, Kars (/) Sayin
Yetkili, (P) Daktilo makinelerinden biiroda kullanmak igin en elverisli olan1 biiyiik tiplerdir. Bu
makineler portatif makinelere nazaran hemdaha kullanisli ve hem de daha saglam ve is ¢ikarma
bakimindan gii¢liidiirler. Bu bakimdan kanaatimizce, standart uzun ve kisa saryolu makinelerden
almaniz daha yararl olur. standart yaz1 makinelerinden size Olivetti 82, Olympia ve Facit tiplerini
salik verebiliriz. (P) Hayirli isler temennisiyle saygilarimizi sunariz. (/) BUROSAN T.A.S. (/)
Genel Sekreter (/) Burhan Arslan (/) BA/ZC

Istanbul, 22 Temmuz 2006 (/) Model Koll. Sti. (/) Onur So. No: 7 (/) 06545, Ankara (/)
Ilgi: 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 fazlasiyla 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 2002 (/) Saym Mustafa Giiler (/) Giilen Y1ldiz Petrol Ofisi Bayii (/) 81350
Bahgelievler, Istanbul (/) Saym Giiler, (P) Gegcen hafta memurlarimizin yaptigi1 kontrole
gore, yag bidonlarmin tehlikeli olabilecek sekilde istasyonunuzun 6n tarafina konuldugu ve
perakende olarak gaz satislar1 aninda sigelere de gaz doldurulmak suretiyle satig yapildig tespit
edilmigstir. (P) Tehlike meydana getirebilecek bu gibi durumlara meydan verilmemesi i¢in gerekli
tedbirin alinmasini rica ederiz. (/) Saygiliramizla, (/) PETROL OFiSi DAGITIM MERKEZI
(/) Kontrol Subesi (/) Esin Emek (/) Eki: 1 talimatname (/) EE/FZ

Say1: 255/1245 (/) Isparta, 24 Temmuz 2001 (/) Siimerbank Miiessesesi (/) Beyoglu Satis
Magazas1 (/) 34720, Istanbul (/) Ilgi: 10.7.2001 tarih ve 40.7181 sayili yazimz. (P) 10
Temmuz 2001 tarihli siparis mektubunuzda istediginiz el yapimi 6zel iiretim halilarimiz Dogu
Nakliyat Anbari ile Sigortal1 olarak 23 Temmuz 2001 tarihinde yola ¢ikarilmistir. (P)
Gonderilen halilarin tutar1 25.245 TL olup, cari hesabiniza borg kaydedilerek faturasi da ilisikte
sunulmustur. (P) Yeni siparislerinizi bekler, hayirh igler dileriz. (/) Saygilarimizla, (/)
GUL HALICILIK T.A.S. (/) Satis Miidiirii (/) Ahmet Giingér (/) Ek: Bir adet fatura (/)
Not: Yeni ¢esitlerle ilgili katalog hazirlanarak yakinda gonderilecektir. (/) AG/FC

Izmir, 26 Mart 2006 (/) Et ve Balik Kurumu (/) Kombine Miidiirliigii (/) 45010, Manisa (/)
Sayin Bay, (P) Isletmemizde yem olarak kullanilmak iizere bu yil 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 ti¢ 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
fiyatlarini bildirmeniz ve protein oranlarini gosteren analiz raporunu géndermenizi rica ederiz.
Yemlerin c¢iftligimizin uzaklig1 dikkate alinarak fiyatinin tespitini dikkate almaniz1 6zellikle
belirtmek isteriz. (/) Saygilarimzla, (/) OZ TAVUKCULUK LTD.STi. (/) Miidiir (/)
Kemal Eyidogan (/) KE/AA
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

c) TICARI MEKTUP TURLERI

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 urdn
veya hizmetle ilgili sekil veya gorintinin olmasi, kaliteli kagida basiimasi, hatta renkli olmasi hedef kitlenin
dikkatini cekmesi bakimindan énemlidir.

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 cok avantajli aligverigler bekliyor.

iletisim adresine génderdigimiz Griin kuponlari size 6zel olarak génderilmistir. Bu Griin indirimlerini
kuponsuz tim XXXXX Magazalar’'nda XXXXX Club Kartiniz ile yapacaginiz alisveriglerinizde
kullanabilirsiniz. 150 TL degerindeki indirim ¢ekinizi ise, XXXXX Bursa magdazalarinda aligveris
sonrasinda kasiyere vererek kullanabilirsiniz.

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

Magazalarimizda yer alan avantajli Grtn fiyatlarini ve genel kampanyalar icin size XXXXX Zafer
Plaza ve yeni agilan XXXXXX Bursa Nilifer magazalarimiza bekliyoruz.

Alisverigin keyfini XXXXX Club ile yasamaniz dilegiyle,

(imza)

Aysegll YABACI

XXXXX Club Mudira

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

Bursa XXXXX Nilifer Magaza Adresi ve Tel:
ihsaniye Mahallesi Niliifer / Bursa 0224 2345678

2- Satis Mektubu:
Bir mal ve hizmeti halka tanitmak, begendirip satiimasini saglamak amaciyla yazilan yazilara satis mektubu
denir. Satis mektubu yazmaya, planlama agsamasiyla baslanir. Bu asamada, mektup konusu hakkinda bilgi
toplanir. Aliciya bu UrGini neden almasi gerektigi ve Grtiinin ézellikleri hakkindaki bilgi verilir. Ayrica, Grindn
Ustlnlukleri, benzerlerinden farkh 6zellikleri, eski bir Uriinse, kazandirilan yeni 6zellikler, blyuk fiyat
indirimleri vb. belirtilir.

Basarili bir satis mektubu;

+ Dikkat gekici olmali,

+ ligi uyandirmali,

+ Satin alma istegi uyandirmall,

+ Harekete gecirmelidir.
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II

ORNEK METIN

DERS NOTLARI

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

DX iitiileri tasima kolaylig1 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 yil 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
XOXONXXXX XXXX XXXX
AXXXXX X XX XXXXX

Ankara, 15 Mayis 2009

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 yiiriitmekteyiz.

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

yardimc1 olmak istemekteyiz.

Ihtiyacimz oldugu takdirde siparislerinizi bekler, calismalarimzda
basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

Ahmet Kilig
Miidiir

Ek: Uriin Katalogu

U.U. SHMYO
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

3- Is Isteme Mektubu:

Ozel veya tiizel kisilerin kamu ya da 6zel kuruluslardan is istemek amaciyla yazdigi yazilara ig isteme
mektubu denir. is isteme mektubunu ilk bakista sadece kisilerden kurumlara yénelik dilekge gibi diistiniilir.
Ancak, bu mektuplar bilhassa 6zel sektérde, klglk sirketlerin, biyik firmalardan is talebi, faaliyetlerinin bir
kolunu yuritme talebi veya bir sure yurttme talebi igin de yazilabilir.

Ayrica Ozel 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 mektuplar kars! tarafi inandiracak, onu etkileyecek ve giiven verecek sekilde olmalidir.

- Begenilmek adina asiri iltifat veya abartil ifadelerden kaginiimali, bunun yaninda soguk, yetersiz veya
etkisiz kalmamaya dikkat edilmelidir.

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

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

- Is isteme mektubu; sahibini kiigiik diisiirmeyecek gecerliligi ve icerige sahip olmaldir.

Ornek-1: is isteme Mektubu Ornegi

Ankara, 26 Ekim 2009

KUTLUTAS HOLDING
Personel Dairesi Bagkanligina
Cebeci, Ankara

24.10.2009 tarihli XXXXXXX  gazetesine verdiginiz ilandan,
kurulusunuzun sekreter aradigini 6grendim.

Hacettepe Universitesi Ankara Meslek Yiiksekokulu Iktisadi ve Idari
Programlar Boliimii, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan 2007 yilinda 3.10
diploma notu ile mezun oldum. Kurulusunuzda sekreter olarak ¢alismak istiyorum.
Aradiginiz sartlari tagimaktayim. Gerekli belgeler ekte sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

G6zde Mutlu

Ekler:

1- Diploma

2- Ozgecmis

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 Ornegi:

Pinar Vonali

Kaleyaka Mabh., Vonakent Sitesi
A Blok D:2

Nilifer, BURSA

Tel: (0 5XX 345 67 89)

Sayin Nihal Cetin

Yasam Hastanesi

insan Kaynaklari Departmani
Bucak Mah., Emniyet Cad.,
12. Sokak, No: 3

Niltfer, Bursa

02/06/2009

Sayin Cetin,

Hastanenizin 30 Mayis 2009 Pazar giinii bir gazetenin insan Kaynaklari
ekinde yer alan bilgileri dogrultusunda 6zgec¢misimi size iletmeyi uygun
gordiim. Gazetedeki ilanda, hastanenizin “Laboratuvar Teknikeri” pozisyonu
icin adaylarla gérUstleceginden bahsetmekteydi.

Halen Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Tibbi
Laboratuvar programi 2. sinif 6grencisiyim. Su anda yapilmakta olan final
sinavlarindan sonra mezun olma asamasindayim. Ogrenimim boyunca
Hepatit-C hastaligi, AIDS, timor markirlar, idrarda calisilan testler, kan
transflizyonu, serolojik testler, biyokimyasal testler gibi agirlikli konularda
bireysel projeler hazirladim. Bunun yani sira bu tir arastirmalarin takim
¢alismalarinda etkin gérevlerde bulundum.

Aldigim egitimin ve kazandigim deneyimin Laboratuvar Teknikerliginin temel
unsurlarini olusturdugunu dusuntyorum. Edindigim bilgiler hastanenizin
laboratuvar hizmetleri konusunda vyetkin bir isim oldugunu ortaya
koymaktadir. Bu nedenle hastanenizin binyesinde yer aldigimda karsilikh
deder katan ¢alismalar yapacagimiza inaniyorum.

Firsat verirseniz sizinle bu konuyla ilgili yiz ylze ve ayrintili bir 6n gérisme
yapmayi dilerim.

Saygilarimla,

Pinar VONALI
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AMERIKAN BLOK MEKTUP SEKILLERI (Ogrencilerim icin ek bilgi):

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 birgok isyerinde kullaniimaktadir.

a) Tam Blok Mektup Sekli: Bu mektubun tipik 6zelligi bitin satirlarin sol marjdan baslamasidir. Sag ve sol
marj birbirine esittir. Paragraf girintisi yapilmaz. Tum 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 degismez. Bitlin mektuplarda satir arahgi
mektubun uzunluguna goére 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 tlru
yalniz paragraf basglarinda 5 vurus (1 cm) iceri girilerek yazilir.

* Tarih yazilimi May 30, 2008 - November 19, 2009 gibi 6nce ay adi sonrasinda glin yazilir ve virgil konur,
ardindan yil yazilir.

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

* Diger sekil ve olcileri 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,

Georgl W. Bus
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Amerikan Tam Blok Mektup Ornegi-1

(5 cm)
November 16, 2009

(4-8 enter)

(3cm)

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- I 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- I satir bosluk)
RUST, LAWSON and COMPANY, INC.

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

(2 enter- [ satir bosluk)
TYP
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Amerikan Tam Blok Mektup Ornegi-2

Orhanl
34956 Tuzla / Istanbul - Turkey

Telefon / Phone : +90 (0216) 483 9000 Lo S ab a nCl .

Faks / Facsimile: +90 (0216) 483 9005

% .
letisim Merkezi / Communication Center: UH lVe I' S 1 t e S 1
Bankalar Caddesi 2

34420 Karakay / Istanbul - Turkey
Telefon / Phone : +90 (0212) 292 4939
Faks / Facsimile: +90 (0212) 252 3293

www.sabanciuniv.edu

Istanbul, 5 Ocak 2011

éaym Prof.Dr. Medet Mete CENGIZ,
Uludag Universitesi Rektorligt

Size, 2011 “Uluslararasi Sakip Sabanci Odiilii”niin konusunun, 6gretim tiyeleriniz, ¢aliyma
arkadaslarimz ve §grencilerinize duyurulmast konusunda desteginizi istemek amactyla
yaziyorum.

Bildiginiz gibi bu &diil, 2006 yilindan bu yana, Sabanci Universitesi Miitevelli Heyeti Onursal
Bagkam: Merhum Sakip Sabanci anisina verilmektedir. Odiilin 2011 konusu "New
Directions for Turkish Foreign Policy in a Changing World Order: Challenges and
Opportunities/ Degisen Diinya Diizeninde Tiirk Dis Politikas: I¢in Yeni Yonelimler:
Sorunlar ve Firsatlar” olarak belirlenmistir. Yarisma, gliniimiiz Tiirkiye’si ile ilgili
¢aligmalar yiiriiten tiim beseri ve sosyal bilimcilere agiktir.

Uluslararast Sakip Sabanci Arastirma Odiilii, 2011 yih igin; birinciye 20.000 ABD Dolart,
ikinciye 10.000 ABD dolar ve iiglincliye ise 5.000 ABD dolari olarak belirlenmistir. Son
bagvuru tarihi, 31 Mart 2011 Persembe giintidiir. Odiille ilgili daha detayh bilgiye ve bagvuru
kosullarma  {iniversitemizin web  sitesinden  (http:www.sabanciuniv.edu)  ve
http://award.sabanciuniv.edu/ adresinden ulasmak miimkiindiir.

Kurumunuzun ilgili birimlerine duyurulmasin: rica ederim.

Saygilarimla,

A Ntk Bt

’ Prof. Dr. A. Nihat Berker

Rektor
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Amerikan Tam Blok Mektup Ornegi-3

Ahmet Altinci

Acibadem Supermarket Ltd
123 Acibadem Cd

Istanbul

Turkey

Tel: +90 216 5012345

May 25, 2007

CCI’s Work and Travel Program
Liverpool University

GB 02150, Liverpol

England

Dear Sir/Madam:

Miss Meryem Avci has been working for me for 1 year. She is definitely one of my best
employees. | am impressed with her professionalism and good attitude. She works hard to get the
job done.

The customers really love her because she is so funny and nice. As the owner of the company, |
really appreciate that | can trust her with many tasks and she finishes them all. She is always
punctual and responsible.

I am really happy that Meryem has this great opportunity to travel and work in America.
She is very excited about the program. | highly recommend her to any employer because I know
she will do her best and make her supervisors proud of her.

If you have any more questions, please email me at ahmet@supermarket.tr

Best Regards,

Ahmet Altinci
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2- RESMi YAZILAR

Kamu kurumlarinin kendi aralarinda ve tizel kisilige sahip kuruluslar ve gercek kisiler arasinda gesitli
amaglarla yapilan yazismalara resmi yazismalar denir. Bu yazilarin en buyuk o6zelligi tek tip olmasi ve
genelge ile kurallarinin belirlenmis olmasidir. Tim resmi dairelerin yazismalarinda, yazilarin
standardizasyonu ve kurallara uygun bicimde hazirlanmasini sadlamak amaciyla Basbakanlk “Resmi
Yazisma Kurallarini Belirleyici Esaslari” yayinlamistir.

Resmi yazismalarda baslk kisminda kurumun yasalardaki adi yer alir. Bashdin altinda sol tarafinda
bulunan sayi yerine, dosyalama sirasini ve kodunu belirten numara yazilir. Konu’su kisa ve 6z bir sekilde
yazilir. Yazi e§er bir bagka yaziya cevap olarak yaziliyor ise, gelen yazinin tarih ve sayisi ilgi tutulur.

Resmi yazismalarin diger yazismalara goére en énemli ve belirgin 6zelli§i yukaridan asagiya belirli bir dizen
ve kurallar disiplini iginde uygulanma zorunlulugu olmasidir. Bu tir yazismalarda iletimek istenen mesajin
mutlaka sistemli bir kalip igerisine konularak yazilmasi gerekmektedir.

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

Resmi Yazi Yazma Kurallari:

2 Aralik 2004 tarihli 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan (2004/8125) “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” baslica kaynagdiniz olmalidir.

Eski Genelge 1994/9 — 17 Subat 1994 tarihli “Resmi Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar’da kismen
degisiklikler olmustur.

Birinci Bélim- Madde 4:Yazi Alani: Yazi kagidinin Ust, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm. bosluk birakilarak
dizenlenen alani ifade eder.

ikinci Boélim- Madde 5: Kamu kurum ve kuruluslari arasinda yazili iletisim, kagit kullanilarak veya elektronik
ortamda yapilir. Kagitla yapilan resmi yazismalarda daktilo veya bilgisayar kullanilir...

Madde 6: Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki nisha olarak duzenlenir.
Madde 7: Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x128 mm) boyutunda kagit kullanilir.

Madde 8: Bilgisayarla yazilan yazilarda “Times New Roman” yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullaniimasi
esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

Uglincli Bélim: Madde 9: Baslik, yaziyi génderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi bolimdir. Bu
béliimde amblem de yer alabilir. Baslik, kagidin yazi alaninin tst kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulugun adi buyuk harflerle, Gglincl satira ise ana kurulusun ve birimin
adi kuguk harflerle ortalanarak yazilir. Baglkta yer alan bilgiler Gi¢ satiri gegemez...

Diger bilgiler ve bulunmasi gereken alanlari érnekler tzerinde ve belirtilen genelgeden inceleyiniz.
Resmi yazilarin 1.derece béliimleri: )
Baslik, Sayi ve Evrak Kayit Numarasi, Tarih, Konu, Génderilen Makam, Metin bélimu, Imza, Paraf, Adres.

Resmi yazilarin 2.derece bélimleri:
Gizlilik derecesi, Acelelik derecesi, ligi, Eki/Ekler, Dagitim, Koordinasyon, Sayfa numarasi, Onay, Aslina
Uygunluk Onayi ve Kayit Kasesi

RESMi YAZISMALARDA KULLANILAN BOLUMLERIN ORNEKLERI:
T.C.

BASBAKANLIK
Devlet Personel Baskanhg

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
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T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

Say1: B.02.0.I1GB.16.717-752/89 <--(Sayi yazimi ile ilgili drnekler)
Say1: B.30.2.ULU.0.70.72.01-401/2755
Say1: B.30.2.ULU.0.77.00.00-530/58

Konu: Ek Sinav <-- (Konu yazimi ile ilgili 6rnekler)
Konu: Akademik Takvim

Konu: Yazisma Kurallarina iliskin yénetmebkhazirlama

yonetmelik hazirlama

Tarih Yazim Sekli -------- > 23/01/2014

Gonderilen Makam Ornekleri (Ortali olacak sekilde ve konudan sonra 2-4 satir araligi)

BURSA VALILIGI
(11 Saglik Mudiirligiine)

MILLI EGITIM BAKANLIGINA
(Personel Genel Miidiirliigii)

ULUDAG UNIVERITESI REKTORLUGU
(Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina)

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI BASKANLIGINA
ANKARA

Sayin Prof.Dr.Recep TOPARLI
Tiirk Dil Kurumu Bagkan Danigmani

Saym Ogr.Gér Fikret CEYLAN
U.U. Saglk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi

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

Ilgi: a) 13/04/2004 tarihli ve B.02.0.1GB.542/263 say1l1 yazi
b) 28/09/2004 tarihli ve B.02.0.DiB.482-03/281 sayil1 yazi
c) 30/09/2004 tarihli ve B.05.0.PGM.0.06.00.02-03-9804 say1il1 yazi
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Tlgi: a) 10.01.2011 tarihli ve 020/2222 sayil1 yazimiz.
b) 19.02.2011 tarihli ve B.30.2.ULU.0.00.00.01-805.01.01-xxx/yyyy sayili yaziniz.

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

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

Rektor Yardimcist

Cift imza 6rnegi: (Makam sirasina gore soldan saga dogru dizilir- Gst makam sagda yer alir.)

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

Olur o6rnegi-1:
KXXXXXXKXXXK XXXXXKXXXKK XXXXKXXXXXXXXXKXXK XXXXKHXXXXXXXXKXXX XXXXXX XXX XXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX uygun goriislerinize arz ederim.

Prof.Dr.Adi1 SOYADI
Rektor Yardimcisi

OLUR
05/03/2010

Prof.Dr.Adi SOYADI
Rektor

Olur o6rnegi-2:
KXXXKXKXXXXX XXXKHXXXXK XKXHHXXXXXXKKHXKXKK XXXXKXKXHKXXXXKKXKK XXXXXK XXX XXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX uygun goriislerinize arz ederim.

(imza)
Adi SOYADI
Genel Sekreter
Uygun goriisle arz ederim.
../1...12011

Prof.Dr.Adi SOYADI
Rektor Yardimeceisi

OLUR
15/03/2011

Prof.Dr.Adi SOYADI
Rektor

U.U. SHMYO 27 Opr.Gor.FCEYLAN



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

Ek yazim 6rnegi 1: Ek yazim 6rnegi 2: Ek yazim érnegi 3:
EKLER: EKLER: EK:

1- Yaz1 6rnegi (... sayfa) 1- Rapor (... sayfa) Sinav Programi
2- Yonetmelik (... sayfa) 2- Disket (... adet)

Dagitim ve Bilgi kisimlarina 6rnekler:

DAGITIM:

Geregi: Bilgi:

Bagbakanliga Cumhurbaskanlig1 Genel Sekreterligine

DAGITIM:

Geregi: Bilgi:

Enstitii Miidiirliiklerine, Prof.Dr.Ridvan EZENTAS

Fakiilte Dekanliklarina, Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatori
Devlet Konservatuvart Miidiirliigiine,

Yiksekokul Mudiirliiklerine,

Meslek Yiiksekokul Miudiirliiklerine

DAGITIM:

Enstitii Midurliiklerine

Fakiilte Dekanliklarina
Konservatuvar Miudiirliigiine
Yiiksekokul Miidiirliiklerine
Meslek Yiiksekokul Midirliklerine

ikinci Niishadaki Paraf béliimii 6rnekleri:

Ornek 1:

08/09/2004  Uzman : H.CELIK (Paraf)
08/09/2004 D.Bsk. : LGUNAY (Paraf)
08/09/2004  G.Md. : O.DEMIR (Paraf)
08/09/2004  Miist. Yrd.  : Y.ARSLAN (Paraf)
08/09/2004  Miistesar : 1. CETINKAYA (Paraf)
Ornek 2:

08/02/2011  Memur : . TAS (Paraf)
..102/2011 Sef : M.SALCI (Paraf)
.102/2011  Y.Okul Sek. :S.AKIFOGLU (Paraf)
..102/2011 Md.Yrd. : F.CEYLAN (Paraf)

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

Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Ayrintil bilgi igin irtibat: HKARA Uzman
Telefon: (0312) 419 97 26 Faks: (0 312) 418 81 90
e-posta: idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr

Ornek 2:

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii  Goriikle 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
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ORNEK SABLON: COK GizLi & (Gizlilik Derecesi)
T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Baskanlig
(iki satir araligi) (Acelelik derecesi) > IVEDI
15/07/2004

Sayt 1.
KONU &

(iki — dort satir araligi)

............................................ BAKANLIGINA

D) e,
&)
(iki satir aralign)
(ki — dort satir arahd)
(imza)
Adi SOYADI
Unvan
(Uygun satir araligi)
EKLER:
1- Yaz1 6rnegi (.... sayfa)
2- Yonetmelik (.... sayfa)
(Uygun satir araligi)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
(ikinci sayfadaki paraf bolim)
08/09/2004 Uzman : X.XXXXX (Paraf)
.../09/2004 Sef P X XXXXXX (Paraf)
.../09/2004 Md.Yrd.: X XXXXXXXXX (Paraf)
GOK GizLli
Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Ayrintili bilgi i¢in irtibat: H.KARA Uzman

Telefon: (0 312) 419 97 26 Faks: (0 312) 418 81 90
e-posta: idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

OGRENCILERIM ICIN EK BILGILER

Yazisma Kodlari:

ORNEK: 2- SAY]

Sayi: B.02.0.IGB-16-717-732/89
Say: B.02.2.TCZ-21-932/467
Sayr BO3 S MEM. 202-143-6%4/253

[(1Bolim: Korum Kodw |
. Boitim: Kuum Daiihm Kodu

. Bollim: Birim Kodu

. Boliim: Birim Dagihm Kaodu

. Bolim: Alt Birim Kodu

. Baélim: Aynintih Alt Binm Kodu

. Baitm: Al Tali (Sube) Kodu

0AAB.CCC.D.EEE.FF.GG q
I 23 4 35 o 7

= 2

wd [ [ | e |k

YAZISHMALARDAK] KOD DAGILIMI

B.02. 0 .PPG .D. 12 — 383 - 002387253
\‘-’. 1 o i I
&Lu.:::m:r I Kuruin ve Evrak
Kodu i Kyt Numaras
Kurum Kodu Dosya Numarasi
Kurum Dagihm
’ ST Sube Kodu
Birim Kodu Birirm Dagilim
Kodu

Kamu kurum-kuruluslar kod sistemi; kurum-kuruluslar arasinda bilgi iletisiminde kolaylik saglanmasi ve
standardizasyon temini amaciyla gelistirilmigtir.

Kod Formati: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH
A: Alfabetik 1 karakter
"A" Yasama organlari, "B" Yiiriitme organlari, "C" Yargi organlari,
Not: "D" Ozel Kuruluslar ve Dernekler
BB: Niimerik 2 karakter
T.B.B.M Cumhurbagkanlig1, Basbakanlik, Bakanliklar, Y.0.K, Kamu Kurumu niteligindeki Meslek Kuruluslar1,
Yargi organlari.
C: BB'ye ait dagilim kodlar1 Niimerik 1 karakter.
"0" Merkez, " 1" Siirekli kurul, Bagh Kurulus, "2" ilgili Kurulus, "3" Yurtdis1 Teskilati, "4" Tasra Teskilat1,
"5" Sorumlu Kurulus
DDD: Alfaniimerik 3 karakter — (Uludag Universitesi’nin kisa adi ULU)
Bakanliklarda ve merkez teskilatlarda, ana hizmet birimlerinin, bagh ve ilgili kuruluslarda; kurulusun,
kisa adin1 gosterir. Kisa ad kurum-kurulus'un adina uygun olmalidir. Bagli ve ilgili kuruluglarda kisa adlar
birbirleriyle ¢cakigmamalidir.
E: DDD'ye ait dagilim kodlar1 niimerik 1 karakter.
"0" Merkez, (Universitelerde Rektorliik Merkez Teskilati, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Konservatuarlar,
Universite Hastaneleri, Rektorliige Bagl Boliim Baskanliklari, Meslek Yiiksekokullari, Arastirma ve Uygulama
Merkezleri)
FF: Alfaniimerik 2 karakter
"E" = O ise, Birim Kodu (Universitelerde; Fakiilteler 10-39, Enstitiiler 40-59, Rektorliik Merkez Birimleri
1991/17 sayili Bagbakanlik Genelgesinin ekinde bulunan standart kodlar, Rektorliige Bagh Boliimler R1-R2...,
Universite Hastaneleri H1-H2..., Yiiksekokullar Y1-Y2...YA-YZ, Konservatuarlar K1-K2...,
Meslek Yiiksekokullarit M1-M9...MA-MZ, Arastirma ve Uygulama Merkezleri A1-A9...AA-AZ, UA-UZ.
GG: Numerik iki karakter- Alt birim kodunu ifade eder.
HH: Niimerik iki karakter- Kurum ve evrak kayit numarasini ifade eder.
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Ornegin Uludag Universite Ogrenci Isleri Daire Baskanligi: B.30.2.ULU.0.72.00.00-Standart dosya kodu
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokul Midiirligii B.30.2.ULU.0.MA.00.00-std.dosya kodu

Ornek-1:

2,5¢cm

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
Ogrenci isleri Daire Baskanhg

(2 satir bosluk)
Sayr :B.30.2.ULU.0.72.01.01/513-6788 16/07/2011
Konu : Kayit Kosullari

(2-4 satir bosluk)
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
(3 enter — 2 satir bosluk)

2010-2011 Egitim-Ogretim yilinda Universitemize OSYS ve YOS sonuclarina gére merkezi
yerlestirme veya Onkayit ve 6zel yetenek sinavi yontemiyle alinacak 6grencilerin kayit kabul
kosullar1 Universitemiz Senatosu’nun 08.07.2011 giin ve 2010-09 sayili oturumunda, soz
konusu ogrencilerden alinacak kimlik karti ve dosya iicreti ise Universitemiz Yonetim
Kurulu’nun 08.07.2011 giin ve 2010-24 sayili oturumunda goriisiilmiis olup alinan 7 ve 21 no’lu
kararlarin birer 6rnegi ilisikte gonderilmektedir.

(2 enter — 1 satir bosluk)

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

(4 enter — 3 satir bosluk)

2,5¢cm Prof.Dr.Eray ALPER
Rektor a.
Rektor Yardimeist

2,5¢cm
(Uygun satir arahigr)
EKLER:
1- Karar 6rnegi (2 sayfa)
2- Kesin kayit ilan1
(Uygun satir arahgi)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
Enstitii Mudiirliiklerine, Prof.Dr.0.Sacit GORGUL
Fakiilte Dekanliklarina, Meslek Yiiksekokulu Koordinatorii

Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigiine,
Yiiksekokul Miidiirliiklerine,
Meslek Yiiksekokulu Midiirliiklerine

Uludag Universitesi Rektorliigii 16059 Goriikle Kampusu Niliifer - BURSA

Tel: (0 224) 29 40 600 Fax: (0 224) 29 40 629
e-posta: oidb@uludag.edu.tr Elektronik Ag: www.uludag.edu.tr
2,5¢cm
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Ornek-2:

2,5¢cm

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Say1 :B.30.2.ULU.0.MA.72.00-302.06/487 06/10/2011
Konu : frfan YAVASBEY

ISTANBUL UNIVERSITESI
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
34098 Cerrahpasa, Fatih/iISTANBUL

Meslek Yiiksekokulumuz Radyoloji programi 21650001 numarali 6grencisi iken
20/11/2006 tarihinde istegi iizerine kaydi silinen ve 6111 sayili Af Kanunu kapsaminda
Meslek Yiiksekokulunuz Tibbi Goriintilleme Teknikleri programina yatay geg¢is basvurusu
kabul edilen 32456435690 T.C. Kimlik Numarali irfan YAVASBEY’in Lise Diplomas1 yerine
gececek Ogrenim durumunu gosterir belge ve OSYS Kazandi Belgesi asillar1 ekte
sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

2,5¢cm Prof.Dr.R.Levent BUYUKUYSAL
Miidiir

2,5¢cm

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

Uludag Universitesi Saghk 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
2,5¢cm
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OGRENCILERIM ICIN EK BILGILER

GiZLiLiK DERECELERI:

Kagidin st kismina (Bashgin tizerine) ve alt ortasina (adresin {izerine) gizlilik derecesini gosteren damga
vurulur. Gizlilik derecelerinin gorev alani ve hizmetin 6zelligine gore kurum veya kurulusca belirlenir.

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

2. GIZLi: Agiklandig: takdirde ya da baskasinm eline segtigi zaman milli menfaatimize zarar getirecek yazilar igin
kullanilir. izinsiz agiklandig1 takdirde kurumun saygmligina ve gikarlarina zarar verecek nitelikte bilgiler iceren ve
yetkisiz kisilerce bilinmesi sakincali goriilen yazilar ile ulusal, ekonomik, diplomatik, giivenlik, istihbari, idari
konularda gizlilik tastyan 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 tutulmas: istenen hususlar, sorusturma raporlari, disiplinle ilgili Kisilere ait dokiimanlar, istihbarat
raporlari gibi durumlar i¢in kullanilr.

4, HIZMETE OZEL: Yazinin gittigi kurumda en iist Amirin bilmesi ve islem yapmasi gereken yazilardir. Bu tiir
yazilar “Kisiye Ozel” olarak isaretlenir. Basina aciklanmas: gerekmeyen ve yalnizca resmi amaglar icin, kullanilacak
egitim dokimleri, ayr1 ayr1 gizli olmayan ancak, bir araya gelince gizlilik derecesi olan bilgiler toplulugu igin
kullantlir.

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

*  “Gizli” ve “Cok Gizli” yazilar ¢ift zarf i¢ine konulur ve evrak senediyle gonderilir.

*  “Cok Gizli” yazilar posta ile génderilmez, kurye veya kripto ile génderilir.

e “Cok Gizli” isaretli zarfi ancak kurum {ist yetkilisi tarafindan evrak senedi imzalanarak alinir ve senedin bir
niishas1 yaziy1 génderen kuruma zarf iginde geri gonderilir.

*  “Cok Gizli” isaretli zarfi ancak kurum amiri agar ve geregini yapar.

e Gizlilik derecesi “Cok Gizli olan yazilarin fotokopisi cekilemez, sureti ¢ikarilamaz, Yetkisiz kimselere
gosterilmez ve verilmez.

SURELI YAZILAR:
* Yazmin sonunda, belirtilen tarih icinde cevaplanmasi istenen ve tarih tizerinde 18 puntoluk
kirmizi renkli “GUNLUDUR” veya “SURELIDIR” damgas1 bulunan yazilardir.
+  “Ivedi” ve “Siirelidir” yazilar1 belirtilen tarih iginde cevaplanmadig takdirde “Tekit” edilir.
+  Ust makam ve kuruluslara génderilen yazilar tekit edilmez!

TEKIT YAZISI:
Tekit yazis1 6zellikle acele ve giinlii yazilarda, cevabin makul bir siire i¢erisinde gonderilmemesi halinde kurulusa
hatirlatma amaciyla yazilan yazidir.

Ornek:
T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Teftis Kurulu
Say1 : XXXXXXX .1..12007

Konu: Tekit --/--/2007

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

Fevzi SAHINGOZ
Basmiifettis
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ELEKTRONIK YAZILI
4 ,ﬂ":\\
f»’%jy‘_‘“f’, . TC o
05 ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
'-th];r,:{}-* Farabi Kurum Koordinatirligi
GUNLI/ IVEDI
Say:: B.30.2.ULU.0.88.00.00-310.02.01.01/6171 20/02/2014

EKomn: Farabi Degisim Program - Bilgilendirme
Giimii

2014-2015 Egitim Ofretim Yilinda Farabi Ogrenci Degisim Programmdan yararlanmak
isteyen Universitemiz oprencileri ile Farabi Defigim Programi Bolim/Program
Koordinatérlerinin katlm ile 25 Subat 2014 ginii saat 15:00°de Rektérliik A Salommda
Bilgilendirme Giinii diizenlenecektir.

Bilglermizi ve Bilgilendirme Gimiine iliskin afislenn &grencilenn ve Bélim/Program

Koordmatﬁﬂmmngﬁrebﬂace@tyeﬂm asilarak gerekli duyurumm yapiimas: kommsumda
gerefini rica edenm.

/

--r}.rr};-r(
Prof Dr. Mafit PARLAK
Rektira.
Bektor Yardumeis
EK :
Afig
DAGITIM -
Enstiti Midiirlikles
Fakiilte Dekanliklanna
Devlet Konservatuvan Miidiirlfigine
Saghk Yiiksekokuln Miidiirliigine
Meslek Yiksekokuln Midirliklerine

Bu Balge, 5070 sayrh Eanun hitkimlerine uyeun olarak elekironik imza ile imzalanmugtr.
Uhudag Universitesi Rektfelfigi Garikle Kampusu 16059 Nilifer BURSA

Tel: (0 224) 2940600 Fax: (0 224) 2040629

e-postoidb@uindag edutr  Elekironik AF: www uludag edu ir

Aymnnh Bilgi
Salih ¥ Menmr

Bia balgs UD0S knlbmbarak borriamemgtr.
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DUZENSIZ ORNEKLER

ORNEK UYGULAMALAR:

Asagida duzensiz olarak verilmis resmi yaziyl kuralina gére yaziniz.
(P) Paragraf yap; (/) Gereken yere yaz anlamindadir.

YAZININ BASLIGI: T.C. (/) ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU (/) Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
YAZININ SAYISI: Sayi: B.30.2.ULU.0.72.01-407/24949

YAZININ TARIHI: 27/10/2010

YAZININ KONUSU: Konu: Ogrenci Aktarimi ve Katki Payi

YAZININ YAZILDIGI MAKAM: SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
YAZININ ILGISI: ilgi: 17.09.2010 tarih ve B.30.2.ULU.0.72.02.01-407/123456 sayili yazimiz.

YAZININ METIN BOLUMU: (P) Yiksekdgretim Kurulu Bagkanhgindan alinan 14.09.2010 giin ve 33481
sayill yazida, 26.08.2010 tarihli Yiiksekégretim Genel Kurul toplantisinda; 2010 OSYS Merkezi Yerlestirme
sonucunda devlet yiksekogretim kurumlarinin énlisans ve lisans ikinci 6gretim programlarina yerlesen
ogrenci sayisinin 10 ve altinda olmasi halinde kaydolan édrencilerin birinci 6gretim programlarina
aktariimasinin uygun goruldtgu ilgi yazimiz ile bildirilmis olup s6z konusu karar uyarinca birinci 6gretim
programlarina aktarilan 6grencilerden birinci 6gretim katki payr alinmasinin 07.10.2010 tarihli
Yiksekogretim Kurul toplantisinda uygun goértldiga bildiriimekte olup yazinin bir 6rnedi ilisikte
gonderilmektedir.  (P) Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

YAZININ IMZA BOLUMU: Prof.Dr.Eray ALPER (/) Rektdéra. (/) Rektér Yardimcisi

YAZININ EK/EKLER BOLUMU:  EK: (/) Yazi 6rnegi (1 adet)

YAZININ DAGITIM BOLUMU:  DAGITIM: (/) Geregi: (/) Fakiilte Dekanliklarina, (/) Devlet
Konservatuvari Madarligine, (/) Yuksekokul Madurliklerine, (/) Meslek Yiksekokulu Maddrltklerine
(h Bilgi: (/) Prof.Dr.0.Sacit GORGUL (/) Meslek Yiiksekokullari Koordinatorii

YAZININ ILETISIM-ADRES BILGILERI:  Uludag Universitesi Rektorligi (/) 16059 Gériikle Kampusu
Nilifer / 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. (/) ULUDAG UNIVERSITESI (/) Saglk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Midirliigi
YAZININ SAYISI: Sayi: B.30.2.ULU.0.MA.72.00-300/249

YAZININ TARIiHI: 08/11/2013

YAZININ KONUSU: Konu: Ders Devamlarinin izlenmesi, Ders Alma i§lemleri

YAZININ YAZILDIGI MAKAM:

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

YAZININ METIN BOLUMU: (P) 2013-2014 egitim-dgretim yilinda égrencilerin ders devamlarinin
izlenmesi, ders alma islemleri ve sinavlarda dikkat ediimesi gerekenler hakkinda Universitemiz
Rektorligi’'ntin 05/11/2013 tarihli ve B.30.2.ULU.0.72.01.01-300/33558 sayili yazisi ekinde génderilen
metin ilisikte sunulmustur.  (P) Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

YAZININ iMZA BOLUMU: Prof.Dr.R.Levent BUYUKUYSAL (/) Midir

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

YAZININ ILETiSIM-ADRES BILGILERI:  Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Y liksekokulu 16059
Goriukle Kampusu Nilufer/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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a) Resmi Yazi Tiirleri:

Yukaridaki sayfalarda agiklanan Resmf Yazi (Kamusal Yazi)’dan baska ayrica Dilekge, Tutanak,
Soézlesme/Sartname, Genelge, Vekaletname, Rapor gibi farkli resmi yazilar vardir. Dilekge konusu
3.yariyllda Mesleki Yazisma Uygulamalari-l dersinde islenmistir. Diger konulardaki kisa agiklamalar ve
ornekler asagida sunulmustur.

1- Tutanak:

Tutanak, en basta TBMM genel kuruldaki goérismelerin saptanmasi, yargi organlarinda, kurum ve
isletmelerin kongre, seminer ve yodnetim kurulu toplantilarinda dizenlenir. Bir toplantida yapilan
konusmalarin, sunulan &nerilerin, belirlenen sorunlarin, varilan kararlarin veya bir olayin meydana gelis
biciminin, sonuclarinin vb. resmi olarak yaziya gegirildidi 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 tliccar, sanayicilerin denetlenmesi sirasinda yasa ve mevzuata aykiri tutumlarin
belirlenmesi aninda hazirlanan bir belgedir.

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

Tutanak hazirlanirken bas kisma ortalanarak biyik harflerle TUTANAK s6zcigi yazilir. Tarih, saat ve yer
belirtilir. Olay sirasinda orada bulunanlar varsa olay oldugu sekilde aktarilir. Olayin sonucu belirtilir. Kopya
olarak c¢ogaltilacaksa kag¢ kopya oldugu belirtilir. Tutanagi dizenleyenlerin, olaydan sorumlu olanlarin,
taniklarin ad ve soyad gerekiyorsa iletisim bilgileri yazilir. Sik tekrarlanan tutanak olaylari i¢in hazir tutanak
formlari (6rnegin is yeri kaza tutanagy, trafik kazasi tutanag) gelistirilir. is toplantilarinda yapilan konusmalar

da tutanaga gegirilir. Bunlara da “Toplanti Tutanagi” adi verilir. Tutanak agik, dogru ve tam olarak yazilir.
DURUM TESPIT TUTANAGI

Hastanemiz soforiiniin 16 AE 198 plakali aracin sileceklerinin yerinde olmadigini bildirmesi iizerine yapilan
incelemede, aracin sileceklerinin yerinde olmadigi gériilmiistiir.
Konuya iligkin bu tutanak tarafimizdan diizenlenerek imza altina alimmgtir. Tarih: 22/12/2009 Saat: 17:00

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

(imza-miihiir)
Dr.Aytekin GUNES
Baghekim

TUTANAKTIR

25 Nisan 2011 giinii, saat 15.30’da memur Hande Eski’nin odasindan ¢iktiktan sonra masasinda
bulunan Evrak Kayit Kagesi kaybolmustur. Aramalar sonu¢ vermemistir.

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

Bu tutanak 25 Nisan 2011 giinii saat 16.30’da tarafimizdan tutulmustur.

(Imza) (imza) (imza)
SEF BILG. ISLETMENI MEMUR
Sinem AK Cengiz KUCUKBEY Arzu CIMEN
TUTANAKTIR
15/05/2011

Atersan Petrol Ltd Sti’de Akaryakit pompacisi olarak ¢alisan Ahmet Yilmaz’a yaptig1 islerde dzellikle
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
baglatilmigtir.

(Imza) (imza) (imza)
Ahmet YILMAZ Ali OZKAN Murat GUNES
Personel Sef Sorumlu Miidiir
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2- Vekaletname:

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

Noter'de dizenlenmis vekaletname 6rnegi:

TURKIYE CUMHURIYETI YNO: oo,
ANKARA 1. NOTERLIK CNO: oo
OZEL VEKALETNAME
VEKALET VERENLER:

ALI ALKAN Ismail Oglu 1975 dogumlu
Bahgelievler 2. Cadde 18/7 Cankaya/ANKARA

VEKIL: SELAMI YILMAZ Sami Oglu 1976 dogumlu
T.C. Kimlik No: 12345678908

VASITANIN:

Plaka Numarasi : 06 GM 206
Cinsi :H.OTO
Markas1 — Tipi : PEUGEQT 206
Modeli 11999

Sasi Numarasi : 1234567890
Motor Numarasi 10987654321

Vasitanin her tiirlii muayenelerini yaptirmaya, motor sasi tespitini
yaptirmaya, temiz kagidi, yol belgesi, gegici plaka, trafikten ¢ekme belgesi
almaya, adima kayit ve tescil ettirmeye, plakasini taktirmaya, ruhsatini
cikartmaya, sigorta ettirmeye, trafik, vergi dairesi, sigorta sirketi ve ilgili
makamlar nezdindeki is ve muameleleri takip ve neticelendirmeye, imzalanmast
gerekli evraki imzalamaya, 6denmesi gerekli her tiirli harg, riisum ve vergileri
0demeye, makbuzlarin1 almaya, her tlirli satis islemlerini yapmaya yetkili
olmak iizere, SELAMI YILMAZ Sami Oglu 1976 dogumlu vekil ve tayin ettim.

VEKALET VEREN:
ALI ALKAN

(iMZA — MUHUR)
ANKARA 1. NOTERI

Degerlendirme Pulu Makb ’
egerlendirme Pulu Makbuz Ebru GUZEL

mukabili tahsil edilmistir.
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3- 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 tagsimasi gerektigi gibi, icerik bakimindan da ilgili ve gercekgi verilere
dayali olmasi gerekir.

Raporlar genel olarak calisma ve faaliyet raporu, degerlendirme raporu, arastirma gelistirme raporu, teftis
(denetleme) raporu, is/gorev raporlari, bilgi veren raporlar, irdeleyen (tahlil-analiz) raporlar, sekle bagl
(formel) raporlar, sekle bagh olmayan raporlar (informel) gibi tiirlere ayrilirlar. Bunun yaninda, tespit raporu,
hekim raporu, ariza raporu, muayene raporu, hakem raporu, kaza raporu vb. gibi gesitli rapor turleri
uygulamada mevcuttur.

(Bilgi Veren Rapor Ornegi)

KURULUS iCi RAPOR
GONDERILENIN GONDERENIN
Adi : Meral Okgu Adi : Necmi Aydinlik
Bolimil : Yonetim Kurulu Bolimii : Personel
Baskanlik Sekreteri
Konu : Yildonimii kutlanacak is¢iler Tarih  : 20 Mart 20—

Nisan ayinda ige giris yildoniimleri kutlanacak iscilerle ilgili bilgiler asagida belirtilmistir.

Adi1 Soyadi Bolimii Yili Yildéniimii Tarihi
Mehmet Sanli Muhasebe 15 2 Nisan
Salih Canli Haberlesme 5 7 Nisan
Kadir Altan Satinalma 10 11 Nisan
Cemil Ergin Pazarlama 18 15 Nisan
Mehmet Yilmaz Satinalma 20 24 Nisan

(Resmi Kurum Raporu)

TASINIR MAL MUAYENE VE KABUL RAPORU

19 Aralik 2002 tarih ve 24968 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Mal Alimlar
Denetim, Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yénetmelik” hiikiimlerine gére; ilisik ABC
Endiistriyel Temizlik Malzemeleri M.Emin DURMAZ’a ait 19/09/2011 tarih ve Seri A
No: 308327-28 numarali faturalarda cinsi, miktar1 ve dzellikleri yazili bulunan 2.349,90 TL
tutarinda 22 kalem malzemenin (Genel Temizlik Malzemesi), Muayene Komisyonumuzca
yapilan incelemesinde sartname hiikiimlerine ve istenilen niteliklere UYGUN OLDUGU
gOriilmistiir.

Is bu muayene raporu komisyonumuz tarafindan tanzim ve imza edilmistir. 21/09/2011

KOMISYON BASKANI
Ogr.Gor.Uzm.Aylin CANDAN
UYE UYE
Ogr.Gor. Mesut BILMIS Muzaffer KIRMIZIGUL
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3- OZEL YAZILAR:

insanlarin, yasadiklari toplumdaki sosyal yasantilarinda, is yazismalari ve resmi yazismalardaki gibi usiil ve
yontemlere bagli kalmadan yaptiklari yazismalardir. Belirli kurallara gére yazilmayan o6zel yazigmalar,
karsidakinin anlayabilecegi dil ve Uslupta yazilmaldir.

Ozel yazilari;
- Ozel mektuplar,
- Notlar,
- Memorandumlar (Hatirlatma),
- llanlar,
- Ozgegmis olarak siralayabiliriz.

a) Ozel Mektuplar:

Ozel amagh mektuplar, tanisan kisiler arasinda tesekkir, 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 okuyamayacagdi mektuplardir. Eger bu tir mektuplar,
taraflarin galistiklari yere postalanmigsa, o kurumda kayit altina alinmaz, dogrudan sahibine iletilir.

Ozel mektuplar genel hatlariyla;
* Tebrikler, * Tesekklr mektuplari, * Bagsagldi ve teselli mektuplari, * Davetiyeler seklinde gruplanir.

Kutlama/Tebrik mektuplari 6zel gin ve tarihlerde génderildigi icin, olayin énemli gininde kutlama
mektubunun yerine ulasmasi ¢ok énemlidir. Ayrica; kutlama mektuplari, telgraf, faks veya 6zenle segilmis
basili tebrik metinleri ile gdénderilmelidir. Eger basili metin kullanilacaksa, basina el yazisi ile bir hitap
ifadesinin yazilmasi ve imzalanmasi bir nezaket kuralidir.

Ankara, 26/05/2006
Sayin Ibrahim Birsel,
Yeni gorevinize atanmanizi biiytik bir sevingle 6grenmis bulunuyorum.

Gorevinizde basari, aile yasamimizda mutluluk ve esenlikler dilerim.

Kadir IPEK

Sayin Gengsoy Ailesi,

Bayraminizi kutlar, her giiniiniiziin bayram nesesi icinde ge¢cmesini dileriz.

Mehmet-Aysen TUNA

Tesekkur mektuplari Kisi ya da kurumlarin, davranislara karsi memnuniyetlerini ifade etmek icin yazdiklari
karsilik niteligindeki mektuplardir. Mektupta tesekkur ifadesi bulunur. Tesekkir mektuplarinda olumiu
izlenimlerden ve iyi niyet duygularindan bahsedilir. Tesekkir mektubu profesyonelce ele alinmali, mektubun
kagidinin segimine 6zel 6nem verilmelidir. Tesekkir mektubu kisa olmalidir.

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

Saghikl ve mutlu giinler dilegi ile.

Hiiseyin Cimen

U.U. SHMYO 39 Opr.Gor.FCEYLAN



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

DERMAN TIP MERKEZi
Kurtulus Caddesi, 35/9
Availar / ISTANBUL

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

Saym Gilgiin Mutlu
Eczacibasi Ilag Sanayi
Avecilar, Istanbul

Saym Mutlu,
Hastanemizin agilisinda gostermis oldugunuz ilgi ve yardimlari-
nizdan dolay1 ¢alisanlarimiz ve sahsim adina tesekkiirlerimi sunar, isleri-

nizde basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

Esin Yildirim
Baghekim

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

21 Mayis 2006

Akan Tekstil Sanayi Tic. A.S.
Insan Kaynaklar1 Departmani
Derince, {zmit

Fabrikanizda meydana gelen miiessif kaza nedeniyle, duydugunuz iiziintiiyii
paylastyoruz.

Allahtan bir daha bdyle bir ac1 vermemesini umar, kazada yakinlarimi kaybeden
arkadaslariniza bagsagligi dileriz.

Saygilarimizla,

Kadir Keskin
Sifa flag Sanayi A.S.
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2- Ozgecmis (Curriculum Vitae — CV):

is arama siireci bir takim gérevlerin adim adim yerine getirilmesini gerektirir. Bunlarin basinda iyi bir
6zgegmis yazmak gelir.
Ozgecgmisinizi yazarken asagidaki noktalara dikkat etmeniz yararli olur:

---- Ne tur bir is aradiginizi agik¢a belirleyiniz.
Ozgecmis belirli bir ise veya meslek alanina uygun bir bicimde hazirlanmalidir. Mesleki hedefiniz
dzgecmiginizi yazarken hangi bilgi ve becerilerinizi vurgulayacaginizi belirleyecektir.

--- Girmek istediginiz is ne gibi nitelikler gerektiriyor?

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

izleyeceginiz adimlar:

a. Is hayatinizla ilgili bilgiler:

Calisma Hayatiyla ilgili 6zge¢misinizi yazarken tam gun g¢alistiginiz ilk isinizden baslayarak bagvuruda
bulundugunuz tarihe kadar nerelerde calistiginizi ve ne isler yaptiginizi sirasi ile anlatmaniz gerekir. (Eger
tam gunlu is deneyiminiz yeterli degilse, yarim gun calistiginiz 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 c¢alisin.

Asagidaki basliklar size bu konuda yardimci olabilir:

Calistiginiz kurumlarin adlari, adresleri

Ustlendiginiz gorevler, yaptiginiz isler

Hangi tarihlerde ne kadar sure galistiginiz

Gorev unvanlariniz

Kazandiginiz beceriler, kullanabildiginiz aletler, biro makineleri

Ulastiginiz hedefler

Baslattiginiz yenilikler

Aldiginiz éduller, takdirnameler

Bildiginiz yabanci diller ve derecesi

Deneyimlerinizi tanimlamak, becerilerinizi, aldidiniz sonuglari ve basarilari agiklamak icin etkili kelimeler
secin. Mesleki hedefiniz ile iligkilendirebileceginiz, ilgili tecriibelerinizi analiz edin ve tanimlayin.

b. Bilgilerin diizenlenmesi:

Ozgecmisin genellikle tek sayfa olarak yazilmasi tercih edilir. Bu nedenle gerekli bilgileri en iyi bigimde
ortaya koymaya ve siralamaya calisin. Siralamaya isminiz, adresiniz ve telefon numaraniz, medeni haliniz
gibi kigisel bilgiler vermekle baslayin. Basvurulan pozisyonu, yani is hedefinizi belirtin. ilk isinizden
basglayarak calistiginiz isyerlerini, oralarda yaptidiniz goérevleri, tasidiginiz unvanlari belirtin.
Egitiminizle ilgili bilgileri, ortaokul / ilkdgretim sonrasi alan ve duzeylerini de belirterek tarih sirasi ile yazin.
Sahip oldugunuz becerileri, girmek istediginiz is ile baglantisini ortaya ¢ikaracak bir bigimde siralayin.
Mesleki hedefinizin gereklerini yansitan 6zellikleri gruplayarak ayri basliklar altinda toplayin.

Yukarida siralanmis olan segenekler en genel olanlardir. Birgcok 6zgec¢cmiste bu bilgileri bulabilirsiniz. Eger
sizin kendinizi tanimanizda etkili olacagini dislUnidyorsaniz, asagdidaki bilgileri de ekleyebilirsiniz.
Alinmis olan hizmet i¢i ve diger egitimler, 6zel kurslar, seminerler ve akademik dereceleri belirtin.
Onemli kisisel veya sosyal basarilar, mesleki Uyelikler, sosyal faaliyetleriniz ve 6zel meraklarinizi yazin.
istenildigi takdirde referans alinabilecek 6zgegmiste 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 iliskin bilgileri 6zge¢misinize dahil
etmemelisiniz. (Bu konular miilakat esnasinda gériisiilebilir)

c. Yazma:

Ozgegmisinizi beyaz, diiz bir kagida yazin. Ozgegmisin el yazisi ile yazilmasi tercih edilmediginden
daktilo veya bilgisayar ile yazma / yazdirma yoluna gidebilirsiniz. Ozge¢misinizi bu konuda deneyim
sahibi bir kisiye okutma ve gézinlizden kagan hatalari diizeltme yoluna gidebilirsiniz.
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Ozgecgmis, bagvurulan ise uygun dzellikleri ve basarilar ézetleyen bir sunumdur. lyi bir 6zgegmis sizin kim
oldugunuzu, bugliine kadar neler yaptiginizi, ne tir becerileriniz oldugunu, ne bildiginizi ve ne yapmak
istediginizi anlatan bir dzettir.

Bircok kisi 6zgecmisin is basvurusunda formalite geredi hazirlanmasi gereken bir belge oldugunu
dusunerek buyuk bir yanilgiya duserler. Profesyonel is hayatinda arzuladiginiz is teklifini almanizi ve
milakat agsamasina ulagsmanizi saglayacak olan en etkili arag, kurallara uygun olarak tasarlanmis sahsi
hedeflerinizi ve yeteneklerinizi iceren 6zgecmisinizdir. Ozgecmisin dénemi, sizi hi¢ tanimayan ydneticilere
kendinizi tanitacak bir satis belgesi 6zelligi gdstermesinden kaynaklanir. Ozgegmisinizin etkileyici ve
dinamik olmasi, sizin diger adaylar arasinda 6n plana c¢ikmanizi kolaylastiracaktir. lyi bir dzgecmis,
isverenin ilgisini gekmeli, hakkinizda iyi bir izlenim yaratmali, sahip oldugunuz ya da basvurulan igle ilgili
niteliklerinizi 6n plana gikarabilmelidir.

Ozgegmis hazirlamaya baslamadan énce hedeflerinizi gok iyi belirlemeli ve bu hedefe yénelik olarak
O0zgecmisinizi hazirliyor olmalisiniz. Genel olarak bilgi, beceri ve basarilarinizi yansitmak (zere
hazirlayabileceginiz 6zge¢misinizi, spesifik olarak bir pozisyona basvuracak sekilde de hazirlayabilirsiniz.
Bu gibi durumlarda hazirlanan 6zgeg¢mis, o isin gerekliliklerine gére hazirlanmis olmaldir. Belirlenmis is igin
gerekli bilgi, beceri ve kisilik 6zellikleri incelenerek hazirlanmig bir 6zge¢gmis daha basarili sonug verecek ve
o ise sizin diger kisilere gore daha uygun olabileceginizi gosterebilecektir.

Ozetle, tek ve standart bir 6zgegcmis yerine basvurulan isin ézelliklerine gére sekillendiriimis 6zgegmisler
hazirlamak daha yararli olacaktir.

Ulkemizde, ilan edilen herhangi bir pozisyon icin yiizlerce bagvuru yapildigini ve gercekten zamani kisitli
olan yoneticilerin her 6zgec¢mis icin arzu edilen oranda zaman bulamayacagini dusdndrsek, "en iyi
6zgecmis, en basit olarak hazirlanmis olandir" sonucuna varabiliriz.

ideal bir zgegmis nasil olmalidir?

o Kesinlikle el yazisi kullanilarak olusturulmamalidir.

o Bilgisayarla yazilmisg 6zgegmis en iyi sonucu verir.

e Yazi karakterini secerken, gozu yoran suslu karakterlerden uzak durulmasi gerekir (En okunakli
yazi karakterlerinin Times New Roman veya Arial oldugu tespit edilmigtir).

e  Okunakliigi kaybetmemek igin 10 puntodan kiglk karakter kullanmayin.

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

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

Bir 6zge¢cmiste neler bulunmali?
Bir 6zgecmiste yer almasi gereken temel bilgiler:

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

o Kariyer hedefi: Kisa ve 6z bir sekilde kariyer hedefinizi, istediginiz isin niteliklerini tanimladiginiz
alandir. Eger kapak sayfasinda kariyer hedefinizden bahsettiyseniz 6zgecmisinizde tekrar
bahsetmenize gerek yoktur.

e Is Deneyimi: En son is deneyiminizden baslayarak tiim is deneyimlerinizi, s6z konusu islerinizdeki
sorumluluk ve basarilarinizi belirterek yazacagdiniz alandir. Burada énemli olan, tarihler arasinda
tutarsizlik olmamasidir.

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

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

e lIgi alanlari, édller, génilli faaliyetler, yayinlanmis eserler gibi bilgiler bagvurulan is ya da kariyer
hedefleri agisindan énem tasiyorsa bahsedilmelidir.
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d. Yazdiklarimiz tekrar gzden gegirin: _
Onemli bir konudur. $unlari kontrol edin. Yazim hatalarini dizeltin. llgisiz bolimler, kelimeler varsa gikartin.
Eksiginiz varsa tamamlayin. Bilgi ve becerilerinizi etkileyici bir bicimde yazip yazmadiginizi kontrol edin.

e. Ozgegmisinize ekleyeceginiz mektup: (/s isteme Mektubu konusu érnekleri sayfa 19-20'de ve s. AT)
Ozgecgmisinizi posta ile génderirken buna bir de (st yazi niteliginde takdim mektubu eklemelisiniz. Ust yazi
kisa, yazi makinesi ile dizgince yazilmis ve igverenle neden baglanti kurdugunuzu acgiklar nitelikte
olmahdir. Ozgegmisinizi yolladiktan sonra, mektup ya da telefon yolu ile 6zgecmisinizin ilgili kisiye ulasip
ulagsmadigini izleyin ve is gériismesi imkanlarini arayin. Ozgegmisinizi kendiniz teslim edecekseniz, kivirip
katlamadan bir dosya iginde ilgililere verin.

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

Siz, sizi is hedefinize ulastirabilecek en uygun 6zgecmis formatini segin. Unutmayiniz ki, odak
noktaniz bireysel gereksinimleriniz ve hedefleriniz Gizerinde olacaktir. Ozgecmisinizi sirket ve istenilen is
pozisyonunun 6zelliklerini diistinerek hazirlayin. Farkl pozisyonlar igin, farkli 6zgegmisler yazin.

Ornek: Hedefe yonelik CV érnegi

Derin Durmaz
OSMANBEY MAH. YAKAMOZ SOK.
DERYA APARTMANINO:3D: 4
SISLI - ISTANBUL
Tel: 0532 444 44 44
E-posta: d.durmaz(@gmail.com // denindurmaz@yahoo.com

KiSISEL BILGILER

Dogum Tarihi  :22.05.1987
Dogum Yeri : ISTANBUL
Medeni Hali : Bekar
Ehliyet : B sinifi ( 25.12.2008)
Kisisel Ozelliklerim :

Sosyal, takim ¢aligmalanna uyumlu, analitik ve yaratici digtnebilen, ¢ok kolay 6drenebilen |
dirist, saygil, sakin bir kigilige sahibim.

EGITIM BILGILERI
2005 - 2009 Marmara Universitesi, Istanbul
Lisans, Ulagtirma ve Lgjistik
Akademik Basan: 3,63/ 4,00
2001 - 2005 Begiktas Lisesi Yabanci Dil Agirikh Balumd, istanbul
iS DENEYiMi
24.04.10-/ .. DAFA Uluslararasi Tagimacilik A.S , Istanubul

Hava Ithalat Departmani, Uzman

14.02. 010 - 23.04.10Boyut Lojistik, istanubul
Satis - Pazarlama departmani, Pazarlama Uzmani

14.02.09-01.08.09 TAV, Atatlirk Havalimani Dig Hatlar Gumrikli Bslum, Istanbul

Yolcu Hizmetleri
Kaynak: http://www.cvornekleri.gen.tr/wp-content/uploads/2013/01/hedefe-yonelik-cv-ornegi-1.jpg (Erisim 24/02/2014)

U.U. SHMYO 43 Opr.Gor.FCEYLAN


http://www.cvornekleri.gen.tr/wp-content/uploads/2013/01/hedefe-yonelik-cv-ornegi-1.jpg

MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

Ornekler:

OZGECMIS-1

Ahmet Demir

Cumbhuriyet Mah., Istiklal Cad.,
Cicek Sok., No: 22/4

Bagcilar, Istanbul Fotograf
(0219)7865454 — 05XX 2345678
(0219)7865454 — 05XX 9876543
E-mail : demirahmet@adresim.com

KISISEL BILGILER
Dogum Tarihi 1975
Medeni Durum Evli
Askerlik Durumu Tamamlandi
IS TECRUBESI
2001 -2006 ULUSLARARASI BILGISAYAR A.S, Istanbul
Mubhasebe - Finansman Miuidiiri
*  Muhasebe organizasyonunun kurulmas: yonetimi ve denetimi
* Finansman politikalarinin gelistirilmesi, yonetilmesi, stratejilerin belirlenmesi,
mali konularda raporlarin olusturulmasi ve sunulmas:
= Personel iicret bordrolarinin hazirlanmasi ve takibi
1998-2001 TEZGOR ELEKTRONIK A.S, Istanbul
Muhasebe Miidiirii
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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OZGECMIS-2

NURAY ATILGAN

Adres

Cep Telefonu

E-Posta

KiSiSEL BILGILER:
Egitim Durumu
Medeni Durum
Toplam Tecriibe

Calisma Durumu

EGITiM BILGILERI:

Universite

Lise

Yabanci Dil

MESLEKI BILGILER:

Bilgisayar Bilgileri

is Deneyimleri

Sigara Kullanimi

Referanslar

U.U. SHMYO

: Ertugrulgazi Mah. 1000 Konutlar 48. Blok
Kat: 2 Daire: 3 Yildinm-BURSA

: 05XX 13579 02

: nurayben@delidolu.com

DERS NOTLARI

: On Lisans Dogum Tarihi : 09/10/1990
: Bekar Dogum Yeri : Edirne
: Yok Cinsiyet : Bayan
: Galismiyor Ehliyet -
Uyruk : T.C.
Uludag Universitesi - (Orgiin Odretim)
Saghk Hizmetleri Meslek Yuksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi
(2008) Bursa Saglik Meslek Lisesi 79,00/ 100

Tibbi Sekreterlik Alani

Ingilizce

Windows, Microsoft Ofis Programlari, AviCenna HBYS

Lise déneminde Bursa Devlet Hastanesi'nde Ders Uygulamalari

Gogus Hastaliklari Hastanesi’nde Yaz Staj
Uludag Universitesi SUAM.’da Ders Uygulamalari
Uludag Universitesi SUAM.’da Yaz Stajl

Kullanmiyorum

1- Dr.Senol ERDEM, Bursa Devlet Hastanesi Baghekimi, Tel: 0224 123 45 67
2- Fikret CEYLAN, Uludag Unv., Saghk Hizmetleri MYO, Mudur Yardimcisi,

Tibbi Dok. ve Sekr. Program Bagkani

45

Tel: 0 224 294 24 91
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DERS NOTLARI

OZGECMIS-3

Kisisel Bilgiler
Adi Soyadi
Cinsiyeti
Dogum Tarihi ve Yeri
Medeni Durumu
Adres
Telefon

Kariyer Hedefi

Egitim Bilgile__ri
Universite

Lise

Mesleki Uygulamalar
2002-2008

Bilgisayar Bilgisi ve
Mesleki Bilgileri

Yabanc Dil Bilgisi
Ingilizce

Gorev Talepleri

Calismaya Baslama

Zamani

Referanslar
Fikret CEYLAN

Fahri DURMAZ

OZGECMIS

Berrin GUMUS

Kadin

15/03/1988 — Eskischir

Bekar

Papatya Sok, Yagmur Sitesi A Blok No: 5/5
Goriikle, Niliifer - BURSA

0 5XX 345 67 89

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

Uludag Universitesi — BURSA
Saglik Hizmetleri MYO.- T1bbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programi-2008
Mezuniyet derecesi: 4,85/5.00 (Okul Birincisi)

Ertugrulgazi Saglik Meslek Lisesi — Ségiit/BILECIK
Tibbi Sekreterlik — 2006
Mezuniyet Derecesi: 4,75/5.00 (Okul Ikincisi)

Eskisehir Devlet Hastanesi Yaz Staj1 (Hasta Kabul Sekreterligi)

Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi (Klinik ve Poliklinik Sekreterlikleri)
Eskisehir Osmangazi Unv. Tip Fakiiltesi Yaz Staji1 (Klinik Sekreterligi,
Raportorliik)

Sogiit Devlet Hastanesi (Acil ve Poliklinik Sekreterligi)

Ségiit Saglik Ocag (Hasta Kabul Islemleri ve Ana Cocuk Saglhig Kayit Islemleri)

Window 95, Microsoft Office Word, Excel, Powerpoint, Frontpage

Hastane Otomasyonu (AviCenna programi)

On Parmak Klavye Kullanim1

T1bbi Literatiir ve Terminoloji Bilgisi

Ozel Sigorta Provizyon Islemleri

Arama motorlarini kullanma ve veri tabaninda gelismis aramalar yapabilme.

Okuma: Iyi, Yazma: Iyi, Konusma: Orta

Oncelikle Tibbi Raportédr olmak iizere;

- T1bbi Arsiv gorevlisi,

- Tibbi Sekreter,

- Hasta Kabul Eleman1 pozisyonlarindan birinde ¢aligmak istiyorum.

Agustos 2008 tarihinden itibaren ¢alismaya baslayabilirim.

Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
T1bbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programi, Tel: 0224 294 24 91
Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Hastane Basmiidiirii, Tel: 0224 254 45 23

Arzu edilirse Referans Mektubu sunulur.

U.U. SHMYO
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TAKDIM MEKTUBU ORNEGI

Y A A
SAYIN i
KLC A.S.
Insan Kaynaklari Yéneticisi
..... [eooif oo, tarihli XYZ Gazetesi'nde Anonim Sirketiniz dahilinde, calistinlmak Uzere
Satin Alma Muduari Pozisyonu igin vermis oldugunuz ilanda, satis konusunda deneyimi bulunan
adaylar aradiginizi belirtmissiniz. Ben de ............... Anadolu Teknik Lisesi ................

BolimU’'nden mezun oldum ve 2001 vyilindan itibaren cesitli isletmelerde Satin Alma
konusunda etkin gérevlerde bulundum.

Ilisikteki 6zgecmisim size 6zelliklerim hakkinda bilgi verecektir.

Daha ayrnintih  bilgi isterseniz gin icinde bana .................. no'lu telefondan
ulasabilirsiniz. Uygun gordidintz tarihlerde sizinle goérismekten mutluluk duyacagim.
Ilgilendiginiz icin tesekkir ederim. Olumlu ya da olumsuz cevabinizi en kisa zamanda
bekliyorum.

Saygilarimla,

Adi SOYADI

Ek: Ozgecmis (1 Sayfa )
Adres:

Kaynak: http://emezun.meb.gov.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 Ill

ALFABETIK DIZINLEME
DiziN (INDEKS) HAZIRLAMA
Dizinleme (indeksleme) bir belgenin incelenmesi sonucunda icindeki bilgiyi anahtar sézciiklerle
tanimlamaktadir. Dizinler, belgeler i¢inde yer alan bilgilere yonlendiren yol haritalaridir. Dizinler (indeks) belli
bir belgenin igindeki belirli bilgilere erigsim saglar. indekslerde alfabetik diizen uygulanir.

KiTAP INDEKSLERI (Book Indexing)

Kitap indeksleri kitabin icindeki 6nemli isimleri, kavramlari ve terimleri, metnin igindeki dizenden ¢ikararak,
okurun bu isimlere ve fikirlere kolayca erisim saglayabilmesi icin belli bir diizen iginde okura sunar. Kitap
indeksi kitabin icindeki bilgilerin timunu tekrarlamaz, ancak okurlari belirli bilgilerin yer aldigi ve tartisildigi
noktalara yonlendirir. Kitap indekslerinin temel amaci, kitaptaki anlamli bilgiye kolay erigsim sagdlamaktir.
indeksler genellikle kitaplarin en arkasina yerlestiriimesi tercih edilir. lyi bir indeks, kitabin metnini en iyi
sekilde yansitir ve bunu okurlarin géruslerini géz 6éniinde tutarak yapar.

DIiZINLERIN YAPISI
Dizin bicemleri olarak en yaygin kullanilan iki yazim yéntemi asagida agiklanmistir. Bunlarin hangi sekilde
yapilacagi yayinevi ve yazar ile gérusulerek karar verilmelidir.

a) lIgerlek Satir: igerlek satir biceminde hazirlanan dizinlerde her ana baslik yeni bir satirdan baslar. Bu
tur dizinlere “hiyerarsik” ya da “satir basi” dizin turleri de denir. Daha igerlek olarak yazilan her alt
baslik icin ayri bir satir girisi yapilir. icerlek satir dizinleri okuyucu icin daha kolay bir arama
yontemidir.

Ornek: Tirkiye, 427-55
- Atatlrk’Gn yeniden yapilandirmasi, 369, 433-34, 452-55
- Bolseviklerle anlasma, 4443,449
- Kafkas cumhuriyetlerine itirazlar, 442, 444, 449
- Yunanllarin toprak iddialari, 121, 347, 349-50..

b) Akiskan Satir: Akiskan satir biceminde hazirlanan dizinlerde ise ana baslktan sonra gelen her alt
baslik pespese ayni satirda birbirini izler. Bunlar da alfabetik bir diizen veya birbirini izleyen sayfa
dizeni iginde siralanirlar ve ayni satir lzerinde alt baslklar birbirinden bir noktal virgdl (;) ile
ayrilirlar. Bu tdr dizinlerin en dnemli avantaji, yerden kazanmaktir ve daha ¢ok, dizin terimleri igin
yeterli yer olmadigi zaman dusunulmelidir. Eger dizinde ¢ok sayida alt baglik bulunmuyorsa, zaten
yerden tasarruf etmek gibi bir durum séz konusu dedildir. O durumda igerlek satir bicemi tercih
edilebilir.

Ornek: Rusya: Balkan politikasi, 3,24; Turkiye ile savas, 1877, 3-5, 18; Makedonya’da Reformlar, 24;
Birinci Balkan Savasinin baslamasi, 53; Turkiye'ye karsi savasa girmesi, 57; Rus
Devrimi ve savastan c¢ikig, 100; Carlik Rusyasi ile Turkiye arasinda gizli anlagmalarin
reddi, 140; Kemal Ataturk tarafindan diplomatik atiimlar, 239-...

NELER DIiZINLENMELI

Bir dizin hazirlanirken icinde ne gibi olacagi konusunda da bir fikrimiz olmalidir. Konu baghklari disinda bir
dizinde 6zel isimler, kisisel isimler, kurum ve kurulus isimleri, yer isimleri, formiller, kisaltmalar da yer
almalidir.

Mustafa Kemal Atatirk; Mustafa Kemal; Kemal Atatiirk; Gazi Mustafa Kemal.

Rausseau, J.J. - Ruso, Jan Jak - Rousseau, Jean Jacques

Refik Halid, - Halid, Refik - Karay, Refik Halid

Cumhuriyet Merkez Bankasi; Merkez Bankasi, Turkiye Cumhuriyeti Merkez Bankasi, T.C. Merkez Bankasi.
International Monetary Fund; international Atomic Energy Agency, vb.

Diinya Bankas! (World Bank); Yesil Baris (Gren Peace); Avrupa insan Haklari Mahkemesi-AiIHM (European
Court of Human Rights).

NATO (North Atlantic Treaty Organization); OECD (Organization for Economic Cooperation and
Developlent); TRT (Turkiye Radyo Televizyon Kurumu)

WHO — World Health Organization — Diinya Saglik Teskilati (Org(iti)

EU — European Union — AB — Avrupa Birligi

Azerbaycan / Azerbeycan; Washington / Vasington; ingiltere / Britanya / Biiyiik Britanya
Lozan — Lausanne; Londra — London; Gaziosmanpasa — Gazi Osman Pasa; Sanliurfa — Sanh Urfa
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Konu Basliklarina Gore Dizinleme:
Konu basliklarini indeksleme yodntemlerini Sentez ve Analitik olmak Uzere ikiye ayrilir ve bir kitap
indekslerken bu yontemlerden biri segilir.

1- Sentez Yontemi: Bu yontemde birbirleriyle iligkili olan konular genel bir konu bashigi altinda, alt bélimler
verilerek okura sunulur.

Antlagmalar: EdirNe .oveeeeee e, s. 16
LOZAN ... s. 43
Paris ..o s. 24
SEVI et s. 134

Savaglar: YN 0] | - USSP s. 122
Caldiran ... s. 89
Canakkale..........ccccvveeeieei e s. 107
SaKarya ..cccveeeeiiiiiiiiee e s. 65

Sanayi: GIda..co i S. 76
(©](0] 1210 11V SRR s. 129
Tarm Urlnleri........ccooveeveeveeeieeecececeee, s. 56
Tekstil oo s. 145

2- Analitik Yontem: Bu yontemde ise spesifik konu basliklari altindan indeks girisleri yapilir. Bu durumda
tim antlagmalar, savaslar, ticaret, vb. genel basliklarin alt konulari indeks i¢inde dagilmis olarak, ancak
alfabetik bir diizen icinde yer alir.

ANKara Savas! ....cccccoeveevvieieieee e s. 122
Caldiran Savas! .......cccceeevvvcvvveeeeeee e, s. 89
Canakkale Savas! ..........ccecvvveeeeeees i, s. 107
Edirne Antlagsmasi ........ccccccviviiiin, s. 16
Gida Sanayi........ccccveeeieeiiiee e, s. 76
Lozan Antlasmasl......ccccccccccvviviviiiiinnnnnnnn, s. 43
OtoMOtiV SaNaYi .......evvvevvvervrnieinininrnnninnnnnnn s. 129
Paris Antlasmasi...........cccocvevveeiiiiiiiiinennn, s. 24
Sakarya Savasl .......ccccceeeeeiiiiiieinieee S. 65
Tarim Uriinleri Sanayi .........cccceeeveveevevevnee. S. 56
Tekstil Sanayi......cccovcveeeiiiiieeiee e s. 145
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Ornek-1:

DERS NOTLARI

Yazar Dizini

XXXVI. Ulusal Hematoloji Kongresi

Bildiri f)ze_tlgri _Kitabl
YAZAR DIZINI

A

Abur, Ummet 51
Acar, Hasan 77
Acar, Kadir 47
Acaroglu, Kadir 119
Acogdlu, Esma 73
Adibelli, Zelal 105
Adigiizel, Cafer 15, 41, 59, 70,
164,179

Adan, Mehmet 113
Ak, Koray 39
Akalin, Hilal 66

Akar, Nejat 21, 22, 28, 40, 42,

83, 88, 89, 97, 99, 103, 141,
152

Aslan, Rahmi 6

Aslan, Vahap 55

Aslan, Vedat 120,161, 194
Ata, Adnan 108

Ata, Alper 47

Atas, Biilent 140

Atay, Hilmi 51, 78, 109
Ayyildiz, Erol, 16, 5Yy ...
Azap, Ozlem 111

Azik, Fatih 72,191

Azik, Fatih Mehmet 49

B
Babacan, Emel 9
Bahadir, Aysenur 16, 17, 68, 71

Balci, Kemal 4, 35
Balkan, Can 96

Balta, Giinay 49, 65
Baran, Cagdas 145
Baslar, Suphi 147
Basyigit, Hatice 99, 102

Ornek—2:

A

Abdurrahman Melek, 266

Abdiilhalik Renda, 325

Abdiilhamit IT. 12, 13, 14

Abdiilmecit, 192
Adnan (Adivar), 195
Ahmet Aznavur, 119

Ahmet Cevdet Paga, 200

Ahmet fzzet Pasa, 40
Akbas Cephaneligi, 110
Ali Cetinkaya, 88

Ali Fethi (Okyar) 190
Ali Fuat Pasa, 89, 154

DIiZIN

Cemiyet-i Akvam, 100

C
Capanogullar, 120
Cerkez Ethem, 119
Copur Musa, 120

D

Damat Ferit Pasa, 61
Delibas Mehmet, 120

Demirci Mehmet Efe, 122

Derne, 16
Dervis Mehmet, 199

Ali Galip, 97,99

Anzak, 75

Askabat, 217

Ayastefanos Antlasmasi, 129

B
Bekir Sami Bey, 142
Bingazi, 16
Brest-Litowsk Antlasmasi, 25, 130, 151

(1

Calthorpe (Karltrop), 40
Cemal Paga, 31

Dumlupinar, 145, 151, 187
Diirrizade Abdullah Efendi, 118
Diiyun-1 Umumiye, 228

E
Ebul Abbas Abdullah, 191
Emir Faysal, 123
Enver Bey, 16
Erkan-1 Harbive Vekaleti, 192
Etibank, 239
FEtnografyva Miizesi, 324
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Ornek-3:
DIZIN

-A-
AATUHE oo 6-11
Adam SIuth ..o 12
AOHE TWAZILET ..o 9
A VALOTRIN .ot e 12
ANAVARA oooviiii e 46-47-65-67-74-31-92-101
By 1 = TSP 18
T 40-62-89
AZAlAN OTAL VI .oeiiiiiiiiiiie et 111-122-136

-B-
Bagit ugul . 48-120-130-143-144-147-151-153-187-193
Banka ve gigorta muameleleri Vergisi ...........ccoooiiiiiiiii i 45-08-126-171
Bono ... 52 -5 388280417 T
Bolge Tdare MalKemesi...........cooooovieiiiiieeie e s 2052262
BUECe ACIEL ..o 92253121126
BUtee EASLAT ..ot 83-84
Biitge yasa tasariS1 ... 64-81-84

-C-
Carh AT ..o 33-34-55-01-172

-C-
O VEIZL it et 25-105-139-155

-D-
Dalgalt DOTGIAT ..o 7
DAamEA PULL oo 133-188-189-201
DAMZA VEIZIST .eevvireee e e 45-98-119-133-177-148-197
Damga Vergisi KU ....oocoviiiiiiiiieeein e e 177-178-201
Damigtay ..o 92-116-205-206
Devlet Istatistik ENSIHSH ...o.ooieiieiiieeee e s 26

Ornek—4:
KAVRAMLAR DIZINI

Akis Diyagrami, 302
Algilama, 7, 8, 75, 78, 132, 325, 426
Algilama Haritalan, 8, 132, 426

Boston Danisma Grubu, 135, 251
Boliimleme, 122, 407

Biitiinlesik Pazarlama, 11, 269, 470
Catisma, 281

Cesitlendirme, 8, 133, 134, 135

Cok Etmenli Portféy, 137

Dagitim, 2, 7, 10, 11, 14, 24. 25, 47, 93,
94, 95, 98, 170, 202, 223, 256, 257, 259,
260, 262

Dagitim Kanali, 10, 223, 259, 262, 266,
270, 367

Farklilagtirilmig Pazarlama, 125
Fiyatlandirma, 9. 10, 199, 200, 204, 205,
206, 208, 211, 212, 213, 216, 219, 221
Fiziksel Kanit, 11, 290

Geleneksel Pazarlama, 6, 12, 17, 349
Gelir, 7, 68, 69, 75, 149, 199, 223
Hedef Pazar, 8, 122, 123, 125, 142, 366
Hizmet, 8, 10, 11, 25, 26, 37, 39, 41, 42,
44,47, 48, 49.51, 52, 88, 118, 119, 133,
145, 165, 166

Hizmet Kalitesi, 316, 318, 319

Hizmet Pazarlamasi, 25, 406, 410, 411
Iletisim, 224, 225, 233, 236

Isletme, 153
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BIiBLIYOGRAFYA (KAYNAKGA) YAZMA

Bibliyografya, bir konu hakkindaki yayinlarin tamami. Eski Yunancada vasiflandirmak anlamina gelen
biblios (kitap) ile grapho (yazma) kelimelerinden tiretilmistir. “Kitaplar hakkinda yaz” anlaminda
kullaniimigtir. Kelimenin iki anlami vardir:

1. Belli bir konuda veya muhtelif konulardaki yayinlarin (kitap, brosur, makale vb.) listesidir. Genellikle
bu listede yazar ile eserin; tercime ise mutercimin adi, cilt ve baski kaydi, basildigi yer, yil ve
yayinci ile sayfa adedi hakkinda bilgi verilir.

2. Matbu veya yazma eserlerin listelerinin nasil yapilacagindan, nasil tanimlanacagi bir dizen
icerisinde toplayan listedir. Bir diger deyisle calismamizi hazirlarken faydalandigimiz tim kaynaklari
iceren listedir.

Kisaca bibliyografya; bilim, sanat gibi fikir Grtinleri ve kayitlarla ilgili yayinlari bir diizen igerisinde toplayan
listedir. Bir diger deyisle calismamizi hazirlarken faydalandigimiz tim kaynaklari iceren listedir.

Bir 6dev veya arastirma raporu hazirlarken, baskalari tarafindan hazirlanmis kaynaklardan (kitap, makale,
web sitesi ...) yararlaniniz. Bilgi sagladigimiz kaynaklarin 6devde veya raporda mutlaka belirtiimesi gerekir.
Yazarlarin yayimladiklari eserler (matbu veya elektronik ortamda olabilir) Gzerindeki haklarina “telif hakki”
(copyrights) denmektedir. Telif haklari, ya da genel olarak fikri mulkiyet haklari, her llkede yasalarla
korunmustur. Ulkemizde “Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu” hazirlanip ¢ikariimistir. Dolayisiyla bagkalari, bir
eser, yayin ve arastirmayi sahibinden izinsiz ¢ogaltamaz ve ticari amaglarla kullanamaz. Bu kanun her tur
bilim, edebiyat, mizik, gizel sanat, mimarlik ve sinema eseriyle bilgisayar programini, fikir ve sanat eseri
kabul ederek koruma kapsamina almistir.
Kaynak gdstermeyi gerektiren bilgiler sunlardir:

- Siradan, herkesin vakif oldugu bilgiler (istanbul’'un fetih tarihi veya suyun kaynama derecesi gibi)

disinda kalan her tiir 6zgin bilgi, fikir, goris ve elestiriler.
- Baska kaynaklardan aynen veya degistirilerek yapilan alintilar (iktibaslar)
- Bir tablo veya seklin dizenlenmesinde kullanilan verilerin alindigi kaynaklar.

Kullandigimiz bilgi kaynaklarini belitmek ve bunlara gerekli gdndermeleri yapmak, aktardigimiz bilginin
kaynagini agiklamak agisindan 6nemlidir. Bdylece hem bilimsel ahlak kurallarina uymus oluruz, hem de
gereksinim duyanlar, verdigimiz bilgi yardimiyla bu kaynaklara ulasabilir. Yazdigimiz ddevde/raporda
kullandigimiz kaynaklari belitmenin iki asamasi vardir. Birinci asamada, metin icinde kaynakla ilgili kisa
bilgi verilir, ikinci asamada ¢alismanin sonunda kaynaklarla ilgili ayrintili bilgi verilir.

ORNEK KAYNAKGA YAZIMLARI:

1- Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Dergisi Literatir Yazim Kurallari:

Makale:

White NP, Kim D, Fos K. Posterior fossa aneurysms. J Neurosurg 1990; 72: 345-9.
---Soyadi A, Soyadi A, Soyadi1 A. Makalenin adi. Yayimlandigi yer/dergi Yayimlandig: y1l; Cilt/Say1 no: sayfa-.

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

Kitap:
Norman 1J, Redfern SJ, (eds). Mental health car efor elderly people. 3rd edition. New York:

Churchill Livingstone; 1996.
---Soyadi A, Soyad1 A. Kitap adi. Baskino. Baskiyeri: Basimeviadi; Basim yili.

Tez:

Kanpolat Y. Trigeminal Gangliona Deneysel Perkiitan Giris ve Radyofrekans Termik Lezyonun
Histapatolojik Degerlendirilmesi (Dogentlik Tezi). Ankara: Ankara Universitesi; 1978.
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2- Uludag Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii (Dipnot Sistemine Gére):
Basaran, Selman, “Fiili Stinnetin Delil Degeri” , U.U. I.F.D., c. I, sy. 1, Yil 1, Bursa, 1986, ss. 13-20.

“Hadislerin Isiginda Sahabe Isimleri” , U.U. I.F.D., c. III, sy. 3, Y1l 3, Bursa, 1991,
ss. 77-88.

Hadislerin Tiirk Atasézlerine Tesiri, U.U. Yayinlari, Bursa, 1994.

Berry, John N., “Educate  Library  Leaders”, Library  Journal, 15 February 1998,
http//www.epnet.com/ehost, 3 Nisan 2001.

Fayda, Mustafa, “Adnan”, T.D.V. isldm Ansiklopedisi, I-XXIX (devam ediyor), c. I, istanbul, 1988, ss.
391-392.

Gokay, Gll, Yonetim Bilgi Sistemleri ve Bir Alt Sistemi Olan Muhasebe Bilgi Sistemi, Uludag
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitlisii (Yayimlanmamis Yilksek Lisans Tezi), Bursa
1987.

Lewis, Bernard, Catisan Kiilturler: Kesifler Caginda Hiristiyanlar, Misliimanlar, Yahudiler, gev. Nurettin

Elhiiseyni, Tarih Vakfi Yurt Yayinlari, Istanbul, 1996.

Shaw, Stanford J. - Shaw, Ezel Kural, ~ Osmanli Imparatorlugu ve Modern Tiirkiye, I-II, cev. Mehmet
Harmanci, e Yayinlari, Istanbul, 1994.

Soydan, Y. Hakki, Cok Uluslu Sirketlerde Muhasebe Sorunlari, Bursa iktisadi ve Ticari ilimler Akademisi
Isletme Fakiiltesi Yayinlar, Bursa, 1982.

, Sirketler Muhasebesi, Bursa Iktisadi ve Ticari ilimler Akademisi Isletme Fakiiltesi
Yayinlari, Bursa, 1982.

' Tekdiizen Hesap Planina Gore Sirketler Muhasebesi, Marmara Kitabevi, Bursa, 1994.
Senay, Taner, “Cocuk Ilahileri”, U.0. I.F.D., c. 1V, sy. 4, Yil 4, Bursa, 1993, ss. 269-272.

3- Uludag Universitesi Saglik Bilimleri Enstitiisii Tez Yazim Kilavuzu’'na gére:

1. ATASEVEN A. Gastrointestinal sistem timorleri. Cerrahpasa Tip Fakultesi Dergisi, 7:
68-76, 1976.

2. BAHARLI D, KARABATAK AU, QELiK MS. Kalsiyum kanal blokorlerinin antihipertansif
etkilerinin karsilastiriimasi. Selguk Universitesi Tip Bllteni, 22: 34-41, 1988.

3. GUYTON AC. Textbook of medical physiology, volume 2, 8th edition, W.B. Saunders
Co., Philadelphia, page 1106-1108, 1980.

4. DEMIR B, KANAR KM. Elektofizyolojinin temel prensipleri, 2. baski, Giiven Yayinevi,
Ankara, sayfa 24-45, 1975.

5. FRANKLIN G, WATKINS RL, HARRY S. lon channel blockers in cardiovascular
diseases (Kardiyovaskuler hastaliklarda iyon kanal blokérleri). Ceviren: BAHAR MK,
AYANCI L. Tas Yayinevi, Ankara, sayfa 234-238, 1981.

6. GAN SA, KAZANCI A. Ulser tedavisinde kullanilan ilaglarin in vitro etkilerinin
karsilastinimasi. X1. Ulusal Farmakoloji Kongresi Bildiri Kitabi, Antalya, sayfa 12, 1998.

7. NOYAN A. Aksiyon potansiyelleri kayit ydntemleri. Editérler: OZCAN K, DEMIR BA.
Tibbi fizyoloiji, cilt 2, 2. baski, Glines Yayinlari, Bursa, sayfa 105-111, 1995.

Aciklama (Yukaridaki 6rnekte verilen Kaynaklarin yapisi):
1 ve 2: Dergide yayinlanmig bir makale, 3 ve 4: Kitap, 5: Ceviri, 6: Konferans bildirisi
7: Editorler tarafindan hazirlanmig boélum yazarlan farkh bir kitap’tir.
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4- Uludag Universitesi Tip Fakiltesi Tez Yazma Kilavuzu’na gére:

Tezin bir boliimui:

Travma hastalarinda rutin tetkiklerden ilki hemogramdir. Gizli kan kaybinin tespit
edilmesi travma degerlendirmesinin en dnemli pargalarindan birisidir. Yapilan genis ¢apli
arastirmalara ragmen travma hastalarinda gizli kan kaybinin teghisi acil hekimleri icin
onemli bir sorun olarak kalmaya devam etmektedir. Hemotokritin zaman iginde seri
Olcimleri, A.B.D.’de birgok kurumda travma c¢alismalarinin rutin bir pargasidir (27).

Snyder ve ark. (28) tarafindan vydrutulen bir calismada, cerrahi mudahale
gerektiren onemli intraabdominal veya intratorasik yaralanmalarin belirlenmesinde,
baslangic hemotokritinin duyarlihgl sadece %50 olarak tespit edilmistir. Buna ek olarak,
travma hastalarina intravendz sivilarin inflizyonu hemtokrit degerlerini dusurebilir ve
digen hemotokritin yorumlanmasini zorlastirir (27).

Keller ve ark. (29) tarafindan 240 ¢ocuk travma hastasinda yapilan ¢alismada 60
hastada belirgin..........

Yukaridaki tez béliimiinde belirtilen kaynaklarin KAYNAKCA da gdésterilis sekli:

24. ...
25. Chu P. Blunt abdominal trauma: Current concepts. Current Orthopaedics. 2003;
17: 254-9
---Yazarin Soyad1 A. Makalenin adi. ~ Yayimlandig: dergi. Yaymmlandigi y1l;  Sayi: Sayfa no-
26. Thourani VH, Pettitt BJ, Schmidt JA, Cooper WA, Rozycki GS. Validation of

surgeon-performed emergency abdominal ultrasonography in pediatric
trauma patients. J Pediatr Surg 1998; 33: 322-8

27. Snyder HS. Significance of the initial spun hematocrit in trauma patients.
J Emerg Med 1998; 16: 150-3

28. Snyder HS, Dresnick SJ. Lack of tachycardic response to hypotension in
penetrating abdominal injuries. J Emerg Med. 1989; 7 (4): 335-339.

29. Keller MS, Coln CE, Trimble JA, Gren MC, Weber TR. The utility of routine
trauma laboratories in pediatric trauma resuscitations. Em J Surg 2004; 188:
671-8.

30. Mackersie RC, Dicker RA. Pitfalls in the evaluation and management of the
trauma patient. Curr Probl Surg 2007; 44: 778-33.

31. _Ertekin C, Taviloglu K, Guloglu R, Kurtoglu M. Travma. 1. baski. istanbul:
Istanbul Medikal Yayincilik; 2005.

32. Ergene U, Ergene O, Fowler J. Acil tiptaki tani testlerinde bedel-etkinlik.
1. baskl. Isparta: Stleyman Demirel Universitesi Yayinlari; 1999.

---Yazarin Soyad1 A, Soyadi1 A. Kitabin ad1. Baski no. Baski1 yeri: Basimevi ads; basildig: yil.

33. Turkiye istatistik Kurumu. Tirkiye istatistik Yilhg 2008. Ankara: Tirkiye
Istatistik Kurumu; 2009.

---Kurumun adi. Kitabin adi. Basildig1 yer: Basimevi adi; basildigr yil.
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Kitaplarda yazilan kaynakgalara érnek olarak asagidaki ¢alismalar incelenebilir:

KAYNAKLAR

AAKER, David, A., 1992. “Strategic Market Management”. New York: John Wiley&Sons, Inc.

ABRAMOWITZ PW, Fletcher CV., 1986. “Counterpoint:let’s expland the formulary system and
renew ts vigor”, Am J Hosp Pharm.

ACAR, Giiner, 1993. “Direct Marketing Nedir, Ne Degildir”, Marketing Tiirkiye, Say1: 57, Istanbul.

ACAR, Kemalettin, Mehmet Zincir, Aysun Ozsahin, 1999. “Hekimlerin ila¢ Firmas1 Temsilcileriyle
iliskilerindeki Etik Sorunlar”, I. Ulusal Tibbi Etik Kongresi, Kocaeli Universitesi.

AK, Bilal ve N. OZGULBAS, 1993. “Hastane isletmelerinde Pazarlama Fonksiyonlar1”, Saglik
Gazetesi, Eyliil, Ankara.

AK, Bilal., 1997. “Saghk Kurumlarinda Pazarlama” ders notlar1 Ankara: Hacettepe U. Saghk
Idaresi M.Y.O.

AKER, D. and KELLER, K.L., 1990. “Customer Evaluations of Brand Extension”, Journal of
Customer Research, Sayi:13, March.

AKIN, M. ve AVCILAR M. Y., 2007. “Tiiketici Temelli Marka Degeri Kavramm”, Pazarlama
Diinyas1 Dergisi, Subat.

ARIKAN, Rauf, 2004. “Arastirma Teknikleri ve Rapor Hazirlama”, 4. Baski, Asil Yayin Dagitim,
Ankara.

Internet Kaynaklari-Web Siteleri
http://www.optisyeninsesi.com/egitim/saglik-reklam-ve-etik-2671.html Erisim Tarihi: 22.04.2011
http://www.merih.net/m1/womekar23.htm Erisim Tarihi: 17.05.2005

http://www.sakarya.edu.tr Erisim Tarihi: 12-07-2005

KAYNAK: TENGILIMOGLU Dilaver, 2011. “Saghk Hizmetleri Pazarlamas1”, Siyasal Kitabevi, Ankara.

YARARLANILAN KAYNAKLAR

KITAPLAR

ACIL, Mahmut, Egitimcinin Beden Dili, Yakamoz Yayinevi, Ankara, 2002

ADLER, Nancy J., International Dimention of Organizational Behavior, PWS-Kent Publishing
Company, Boston, Massachusetts, 1991

ALSOP, Ronald. J., The 18 Immutable Laws of Corporate Reputation, Wall Street Journal Book,
Free Pres, 2004

Akbank, “Beseri iliskiler El Kitabr”, Egitim Miidiirliigli Yaymi, No: 1 Ankara, 1997

AYCAN, Zeynep, Rabinra N. KANUNGO, “Toplumsal Kiiltiiriin Kurumsal Kiiltir ve insan
Kaynaklar1 Uygulamalar1 Uzerine Etkileri”, Tiirkiye’de Yonetim, Liderlik ve Insan
Kaynaklar1 Uygulamalari, Tiirk Psikologlar Dernegi Yayinlari, Ankara, 2000

DERGILER

DOWLING Grahame, Creating Corporate Reputations, Oxford: Oxford University Pres, 2001

EGELI, Sebnem, “Tiirkiye’de ve Diinya’da Tamitim”, Halkla fliskiler, Say1 46-47, Y1l 4, Subat-Mart
1988

FITZPATRICK, Kathy, “The Role of Public Relations in the Istitutionalization of Ethics”, Public
Relations Review, Fall, 1996

OZBEY, Arslan. “Kamu Yonetiminde Halkla Kurumsal Iliskilerin Fonksiyonlar1”, Idarecinin Sesi
Dergisi, Cilt IV, Say1 6, Istanbul, Kasim 1990

SENCAN, Hiiner, Isletmelerin Sosyal Sorumluluklari ve Sosyal Sorumluluk Biriminin Orgiitlenmesi,
Istanbul Universitesi Isletme Fakiiltesi Dergisi, Say1 2, Kasim 1987

KAYNAK: SABUNCUOGLU Zeyyat, isletmelerde Halkla iliskiler, Alfa Akademi Yayinevi, 9. Baski,
Bursa, 2008
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DIPNOT YAZMA

Sozluk anlami “metin icinde gegen herhangi bir bilgi ile ilgili olarak sayfa altina, ¢alismanin sonuna konulan
aciklama veya kaynak bilgisi, hasiye” seklinde tanimlanmaktadir. Ingilizcede karsihdi “Footnotetur.

Yazida gecgen herhangi bir s6z ya da sozcikle ilgili olarak sayfa altina konan aydinlatici, ek bilgiler iceren ya
da kaynak belirten agiklamaya dipnot denir.

Yazimizi yazarken kendi birikimlerimizle birlikte baska kaynaklardan da yararlaniriz. Bu kaynaklari
sayfalarin altinda dipnot olarak belirtiriz. Bu dipnotlar, yazinin rastgele degil, ciddi kaynaklardan
yararlanilarak bir emek sonucu hazirlandigini ortaya koyar.

Baska kaynaklardan aynen yapilan aktarmalar, baska yazarlarin kendilerine 6zgi dustnceleri, 6zel bilgi
veya gorlsler, arastirmanin énceki veya sonraki bélimlerine yapilan atiflar i¢in dipnotu géstermek gerekir.

Dipnot Sekilleri ve Dipnot Gésterme:

Ozellikle arastirma ve inceleme yazilarinda sikga basvurulan bir “cikma’dir dipnotlar. “Agiklama” ve
“kaynak” dipnotlar diye ikiye ayirmak mumkindir. Dipnot gbésterme sekli, calisma alanlarina, disiplinlere
gore farklilik arz edebilir.

a) Kaynak Dipnotlari: Kaynak dipnotlarinin yerlestiriimesinde iki sistem vardir. Birinci sistemde metnin
icerisinde dipnotu verilerek iktibasin bitimine numarasi konulur ve sayfanin en altinda da bilgi verilir. Ikinci
sistemde ise kaynaklar sondaki bibliyografya béliminde tanitilir.

b) Agiklama Dipnotlari: Metinde verilmesi akicihdi bozacak, fakat konuya agiklik getirecek her tirli ek bilgi
ve yorum agiklama notu bigiminde yazilabilir. Ancak bu notlarin kullaniimasinda dikkatli olunmalidir.
Dogrudan metinde verilmesi gereken bilgiler, agiklama dipnotunda sunulmamali; 6nemsiz ve ilgisiz bilgilere
de yer verilmemelidir. Agiklama dipnotlari kaynak dipnotlariyla birlikte numaralandirilarak sayfa altinda yer
alir; ancak bunlarin sayisi ¢ok az ise, yildiz (*) gibi 6zel isaretler kullanilarak yazilabilir. Dipnotta
verilemeyecek kadar genis agiklamalar ekler bélimuinde sunulabilir.

Dipnot koymanin amagclari sunlardir:

a. Yazida savunulan goéris ve disuncelerin dogrulugunu desteklemek,

b. Bilgilerin kaynagini gostererek, yazanin katkisini ortaya koymak,

c. Bilgilerin dogruluk ve guvenirligi ile ilgili olarak okuyucuya deneyim, imkani vermek,
d. ilgili konularda yazmak isteyenlere bagvuru imkani saglamak.

Dipnot yazim kurallari:
Kaynak gosterilirken su hususlara dikkat edilir:

a) Yazida dipnot gereken cimlenin sonuna, parantez i¢inde kaginci dipnot oldugunu gésteren numara
konur. Sonra ayni sayfanin sonuna gekilen dipnot ¢izgisinin altina dipnot numarasi yazilarak
kaynagin adi belirtilir veya aciklama yapilir. Dipnot, bazi yazilarda, parantez iginde yildiz isaretiyle
de gdsterilir. Kaynak ilk kez gectiginde, kaynakgada oldugu gibi kiinyesi ayrintili olarak verilir.

b) Dipnot, bir kaynak eserse, yazarin adi, kitabin ya da yazinin bashgi, varsa cilt numarasi,
basimevinin adi, kitabin basildigi yer, basim tarihi ve sayfa numarasi yazilir.
Ornekler:
(1)Aydan Songar, Dil ve Diisiince, istanbul 1986, s. 28.
(2)Muharrem Ergin, Orhun Abideleri, Bogazigi Yayinlari, 21. Baski, istanbul 1997

¢) Ayni kaynak tekrar verilirse, bitin bilgiler yeniden verilmez araya bagka bir yayin girmemisse, "adi
gecgen eser” ifadesinin kisaltmasi olan (a.g.e) yazilir ve hangi sayfadan yararlaniimigsa, o belirtilir.
Ornek:
(3) a.g.e., s. 336.
(4) a.g. makale, s. 217.

d) Dipnotta ikinci kez gegen kaynak igin, araya bagka kaynaklar girmisse, yazarin adi ve soyadindan
sonra “age, agm, agt” gibi kisaltmalar kullanilir. Sayfa bilgilerinden bagka bilgilere yer verilmez.
Ornek:
Gurer Gulsevin, a.g.e., s. 134.
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d) Dipnotlarda "Ad Soyad" siralamasi, kaynaklar béliminde ise "SOYAD Ad" siralamasi tercih edilir.
Kaynak¢ada SOYAD, blyuk temel harflerle yazildigi i¢cin onu addan ayirmaya yonelik olarak araya
virgll konmasina gerek yoktur.

Ornek-dipnot: Zeynep Korkmaz, Gramer Terimleri Sézliigii, TDK Yayinlari, Ankara 2003, s.45
Ornek-kaynakgada: KORKMAZ Zeynep, Gramer Terimleri S6zliigii, TDK Yayinlari, Ankara 2003.

e) Bir kitaptan alinti yapildiginda, sayfa bilgisi dipnotta mutlaka belirtilir. Ancak bu kitapla ilgili kiinye
bilgileri kaynakga bdlumunde verilirken sayfa bilgisine tekrar yer verilmez.

Ornek-dipnot: Zeynep Korkmaz, Gramer Terimleri Soézliigii, TDK Yayinlari,Ankara 2003, s.45
Ornek-kaynakgada: KORKMAZ Zeynep, Gramer Terimleri Sézliigii, TDK Yayinlari, Ankara 2003.

f) Kaynak bir dergideki makale ise, yazarin adi ve soyadi yazildiktan sonra, yararlanilan yazinin
basli§i tirnak igine alinir, daha sonra derginin adi, cilt, sayi, basim tarihi ve sayfa numarasi
gOsterilir.

Ornek:
Kemal Eraslan, "Gagatay Edebiyati”, Turkoloji Dergisi, c. XI., sy. 4 (1967), s. 487-493.

Engin Berber, “Kiigiik Asya Savunma Orgiitii’yle ilgili Makalemize Bir Elestirinin
Dusiindirdiikleri’, Karadeniz Arastirmalari Dergisi, Say1 16, Kis 2008, s.159.

g) Dipnota konu olan eserde birden fazla yazar adi varsa, hepsi arka arkaya yazilir. Eger yazar adi
Ucten fazla ise, ilk siradaki yazarin adi belirtilir ve arkasindan "ve digerleri" s6zi eklenir.

Ornekler:
Mustafa Ozkan, Osman Esin, Hatice Téren, Yiiksek Ogretimde Tiirk Dili Yazili ve Sézlii Anlatim.
Filiz Kitapevi, istanbul 2001, s. 737.

Ugten fazla yazar: _
Izzettin Onder ve Digerleri, Turkiye'de Kamu Maliyesi, Tark Tarih Vakfi Yurt Yayinlari, Istanbul 1933,
s. 12.

f) Dipnotta konu olan eser bir kurumun yayin organiysa sirasiyla kurum adi, yayin adi, basildigi yer ve
yil ile sayfa belirtilir.

Ornek:
Bilim Sanat Vakti, Biilten, Subat, istanbul 1991, s. 5.

g) Dipnotuna konu olan eser geviriyse sirasiyla yazar adi, eser adi, ¢gevirmen adi, yayinlayan yayin
evinin adi, numarasi, basildigi yer ve yil ile sayfa belirtilir.

Ornek:
Peter F. Drucker, Degisim Gaginin Yonetim, Cev. Zulfu Dicleli, Tirk Henkel Dergisi Yayinlari,
No. 4, istanbul 1995, s. 25.

h) internet (izerinden edinilen kaynaklar igin dipnotlarda “Erigim tarihi” verilmelidir. internetteki bilgi ve
belgelerin, dipnotlu kaynak gésterme yonteminde ilk kez tanitiimasinda, eder bulunabilirse sirasiyla sunlara
yer verilmelidir:

Yazarin Adi Soyadi, “Belgenin Bashgdi”, Tum Eserin Basligi, Belge Tarihi ya da Belgenin Son
Guncellenme Tarihi, Adres, parantez iginde (Erisim Tarihi:)

Ornek:
M.Emin Sanal, “Diinya Kadinlar Guni’nde Kadin istihdamina Genel Bir Bakis”,
http://www.toprakisveren.org.tr/2008-77-enginsanal.pdf Erisim Tarihi: 08.05.2011.
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ORNEK-1: § YARARLANILAN KAYNAK:
Melih TOPALOGLU ve Hakan KOC, Biiro Yonetimi Kavramlar ve llkeler,
Seckin Yayincilik, Ankara, 2002, s.144-145.

1. Bilgi Teknolojisinin Unsurlari

Bilgi teknolojisinin unsurlarini, genel olarak 6 ana baslik altinda toplamak
mumkundur. Bunlar; bilgisayarlar, robotlar, iletisim teknolojisi, internet, ATM, Q
Matiktir.

a. Bilgisayarlar

Bilgisayar, verilen veriler belirlenen bir programa gore isleyen, istenildiginde
saklayabilen, gerektigi zaman da geri verebilen elektronik bir alettir.?®

Gunumuzde, karmasik veri yiginlar ile g¢alisan banka ve sirketlerde,
haberlesme, stok kontrol, baski igleri, uretim otomasyonu, buro otomasyonu gibi
alanlarda bilgisayarlardan yararlaniimaktadir. Yine bilgisayarlar, bilgi alis-veriginde
onemli olan vyayinlanmig birgok problemi c¢ozerek, Kkarsilagilan sorunlarin
¢dziimiinde etkin rol oynamaktadirlar.”®

b. Robotlar

Mikro elektronik teknolojisinin kullanildigi diger bir alan da robotlardir.
GUnUumuz bilgi toplumunda énemli bir yeri olan robotlarin...

Gunumuz mekanik robotlari, bir yandan algilama yapabilen otonom robotlara
donusurken, diger yandan basit faaliyetleri yuruten, “otomatik robotlar’in gelismesi
beklenmektedir. Tehlikeli deneyler, nukleer reaktorler, kirli ortamlar ve yuksek 1sida
robotlardan yararlanma kacinilmaz olacaktir.*

c. lletisim Teknolojisi

Gunumuzde bilgi birikiminin buyumesi, is hayatindaki globalizasyon,
rekabetin artmasi, c¢evre korumasli, toplumlarin kisilik kazanmasi gibi dunya
capindaki egilimler telekomunikasyondan (iletisim teknolojisi) beklentileri
artirmaktadir. ... Diger yandan mikro elektronik, fiber optik, fonotik ve yazilim gibi
temel teknolojilerde gectigimiz son on bes yilda me%/dana gelen gelismeler bilgi
cagina dogru bllyiik bir hamle yapilmasini saglamistir.*

... lletisim teknolojisindeki gelismelerin; ulastirma meteoroloji, jeoloji ve tip
basta olmak Uzere birgok alandaki yenilik ve gelismelere onemli katkilari
olmustur.®?

28 KARAKAYA Mevliit ve CiL Burhan ve ERYILMAZ Selami, (1993) Bilgisayar Ders Kitabi, Tutibay

Yayinlari, Ankara, s. 13.

ERKAN Husnii, (1998) Bilgi Toplumu ve Ekonomik Gelisme, Tirkiye is Bankasi Yayinlari,
Ankara, s. 74.

ERKAN Hisnu, Age., s. 80

YUCEL Fikret, (1992) iletisim Zirvesi Konugma Metinleri, Netas Yayinlari, istanbul, s. 19.
ERKAN Hisn(, Age. s. 81.

29

30
31
32
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ORNEK-2: ) YARARLANILAN KAYNAK:
Ramazan GORAL ve Ziuhre KARA, Belge ve Arsiv Yonetimi, Ylce Medya
Yayinlari, Konya, 2013, s. 180-181.

Belgelerin guncel olmadiklari donemdeki duzenleme calismalar ise
arsivieme olarak adlandiriimaktadir'’. Arsivleme, arsiv belgelerinin tespiti, ... gibi
bir dizi islemi iceren teori ve uygulamalarin batanuddr.

Tasnif; argiv malzemelerinin kolaylikla bulunabilmesi ve kullanilabilmesi igin
standart dosya plani esas alinarak belgelerin konu numarasina gore veya konu
numarasiyla birlikte kronolojik, alfabetik ve cografik olarak siraya konulmasi iglemini
ya da bir fonun veya fon igindeki belgelerin, dnceden tespit edilmis belirli bir plana

gore muntazam bir sekilde siralanmasi ve diizenlenmesi islemini ifade eder®°.

Tasnif faaliyetlerinin amaci; belgeleri en dogru ve en seri bir sekilde tasnif
edip, kataloglayarak arastirmaya hazir hale getirmek; ilmin, idarenin, hukukun ve

fertlerin yararlanmasina sunmaktir*s?.

Arsiv belgelerinin tasnifine yonelik cesitli uygulamalar, yontemler, prensipler
ve bazen de bu ybntem ve prensiplerin tek basina bir sistem oldugunun ileri
surulmesi bu konuda kavram kargasasina neden olmaktadir. Konuyu kavram
kargasasindan kurtarmak icin argivieme surecinde uygulanan tim yontem ve
ilkelerin tek tek agiklanarak “genel tasnif sistem”i basli§i altinda batincul bir

yaklasimla ele alinmasi gerekmektedir'®.

Genel tasnif sistemi olarak niteleyebilecegimiz bu butin, genel olarak su

asamalardan olusmaktadir'®:.

Farklhh kurum ya da birimlere ait belgelerin birbirine karigip karismadigi
kontrol edilir. Eger farkli birimlerin belgeleri karigik halde ise birimlere gore ayirma
islemine tabi tutulur ve kendi iginde konulari itibariyle bir araya getirilmis olan
belgeler veya dosyalar; kronolojik, tematik, alfabetik, cografik, nimerik olarak

dizilmek suretiyle ilk asamada kaba bir tasnif yapilmis olur'®.

179 Binark, I. (1980), Arsiv ve Arsivcilik Bilgileri, Ankara, s. 84-87.

% Rukanci, F., Kog, H. (2010), Arsivcilikte Genel Tasnif Sistemi ve Bilesenleri Bilgi Diinyasi, 11
(1), s. 3. (1-21). _

Yildirim, S. (2006) Tasnif Islemleri Rehberi, Ankara: Devlet Arsivleri Genel Mudurlugd, s. 2.
Rukanci, a.g.e., s. 1-5.

Rukanci, a.g.e., s. 5-14.

Yildirm, a.g.e., s. 5.
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ORNEK-3

. AGIKLAMA DIiPNOTU
YARARLANILAN KAYNAK:

Hasan TUTAR v.d., Burolarda Teknoloji Kullanimi, Nobel Yayinlari,
Ankara, 2003, s. 36-37 ve 45.

GSM Sisteminin Baslica Ozellikleri

GS
[

1946

optik

M sisteminin bazi 0zelliklerini soylece siralayabiliriz.
Faks haberlesmesi yapabilme,

ISDN? ile uyumluluk,

WAP hizmetleri (Bankacilik islemleri vb.)?,

Kisacasi telefon ve diger iletisim sistemleri ile yapilabilen butin iletisim
faaliyetleri, uygun cep telefonlari ile yapilabilmektedir.

yilinda mikrodalgalarin karsilikli birbirlerini goren ve bir zincir olugturan

canak anten giftleri arasinda iletiimesi yontemi (Radyolink) geligtirilmistir. Bu
alandaki son gelisme telefon sinyallerinin laser i1sinlarina bindirilerek ¢ok ince

lifler (caplari; 5-100 mikron®) iginde tasinmasi yéntemidir.

sagl

% ISDN (Tuimlesik Hizmetler Sayisal Sebekesi): Bu servis, ses, goriintl data ve faks gibi temel
servislerin sayisal bir ortamda birlestirilip iletiimesinin saglandigi bir sebekedir.
* WAP (Wireless Application Protocol-Kablosuz Uygulama Protokoli): Goriintuli haberlesme

ayan bir iletisim seklidir.

® Mikron: Bir metrenin milyonda biridir.

Dipnot Yazarken Kullanilacak Kisaltmalar:
Latince/

Bibliyografik Bilgiler Uluslararasi Tiirkge
Bakiniz V. Bkz.:
Karsilastiriniz Cf. Kars.
Karsi gorus VS. k.g.

Ayni eser/yer Ibid. a.e.

Adi gegen eser op.cit a.g.e.
Yazara ait son zikredilen yer loc.cit a.y.
Eserin kendi icinde yukariya atif supra bkz.: yuk.
Eserin kendi igcinde asagiya atif infra bkz.: as.
Eserin batinune atif passim b.a.
Basim yeri yok w.place y.y.
Basim tarihi yok w.date t.y.

Cok yazarli eserlerde ilk yazardan sonrakiler et. al. v.d.
Sayfa/sayfalar p./ pp. S.
Editdr/yayina hazirlayan Ed. by Ed. veya Haz.
Ceviren Trans. by Cev.

Kaynak: Yildiz Teknik Uni. .i.B.F. Siyaset Bilimi ve Uluslararas lligkiler Béliim(i Bitirme Tezi/ Projesi /Odevi
Yazim Kilavuzu.
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BOLUM IV

TEZ YAZMA

TEZ HAKKINDA GENEL BILGILER

Bilim kayith bilgidir. Bu kayitlihk, bir yandan bilimdeki birikimi, diger yandan onun agik segikligini,
denetlenebilirligini ve gerektiginde tekrarlanabilirligini, kisaca elestirilebilirligini sagdlar. Elestiri, sonuglardan
cok, slirecler tzerinde yapilir. Surecler ise, ancak, sistematik ve etkili iletisim saglayabilecek bir kayit (rapor)
ile anlasilabilir. Bir yonu ile egitim araci olan tezlerde, bu sureglerin bilinen dnemli yonleri ile rapor edilmesi
gereksinimi en Ust dlzeydedir. Tezlerin kendine 6zgu igerigi, bicimi ve anlatimi vardir. Bu baglamda, tez
yazma, klasik “kompozisyon” derslerinde 6gretilen ya da dgretilmek istenenlerden 6te bazi bilgi ve beceriler
gerektirir.

Kisaca tez; tartismaya, iddiaya dayanarak bir dneri, fikir ileri sirmektir. “Tez’in amaci; 6grencinin arastirma
yapma yetenedini kazanmasi ve yaptidi arastirma ile bilime katki saglamasidir. Tez hazirlarken bilim
dinyasina bir yenilik getirmek, yeni yorumlamalarda bulunmak 6n planda tutulmalidir. Her ¢alismanin
kendine mahsus arastirma yontemi oldugu gibi tez hazirlamanin da kendine 6zgu 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 galismanin sonunda bilime katki yapilacak oldugudur.

Tez yazim kurallari konusunda ilgili Gniversitenin tez yazim kilavuzu incelenmelidir. Tez yazim kurallarinda,
tezlerle ilgili temel ilkeler ile ana cergeve verilmektedir. Tez yazim kilavuzunda tez yazimi ile ilgili dikkat
edilmesi gereken noktalar 6rnekleriyle birlikte belirtilir. Kilavuzlara ek olarak Tez Taramasi yaparak benzer
konularda yazilmis tezleri de incelemekte yarar vardir. Turkge dilbilgisi kurallari bakimindan da Turk Dil
Kurumu’nun sézlikleri esas alinmaldir.

Tez, yapilan g¢alismanin ve galismayi yapanin niteliklerini yansitan en somut bir belgedir. Bu yénuyle de
“acik” bir degerlendirme aracidir. Tezin ilk etkisi bigimi iledir; igerik sonra gelir. Bunun igin, denilebilir ki tezler
“bigimleriyle kabul, icerikleriyle takdir olunurlar”.

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

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

TEZ ICERIGI

Tezlerde, icerigin U¢ ana ilkeyi karsilamasi gerekir. Bunlar:
1. Oz fakat yeterince ayrintili olmasi,
2. Okuyucuya badimsiz yorum ve yargida bulunabilme olanagi vermesi,
3. Yazarin kendi yorum, yargi ve énerilerinin agik olmasidir.

Her turll iletisimde amaca en kisa yoldan ulasmak esastir. Gereksiz yere uzatiimis bir anlatim okuyucu
agisindan sikici olabilir. Bununla birlikte, bir tezin degerlendirilebilmesi igin gerekli tim bilgi kategorileri ve
bunlarin ayrintilari da tezde yer almalidir. Bu nedenledir ki tezlerde oldukga standartlasmis bélim ve alt
bolimler bulunur.

Tezlerde igerigi olusturan bilgi turleri ¢esitli bdlim ve alt bélimler halinde kimelendirilir. Bu yonlyle, roman
ve benzeri eserlerden ayrilir. Okuyucu arastirma raporunu bastan sona okumadan da aradigini kolayca
bulmak ve 6grenmek ister.

Bu konuda gelisgtirilen modeller arasinda bazi ayrimlar varsa da bunlar daha ¢ok ayrintilardadir. Tezler,
genellikle, ¢ kimede toplanabilen bélimler halinde diizenlenir. Bunlar:

1. On bélim,

2. Ana boélimler (metin),

3. Arka bolim (ekler ve kaynakga)'dir.

On ve arka boéltmler, yardimei nitelikte olup, ana bolimleri tanitici ve tamamlayici gérevleri vardir.
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ORNEK TEZ YAPISI:

TEZ BIGIMi

Tezlerde bigim yoninden uyulmasi gereken doért ana ilke sOyle siralanabilir:

1. Yalinlik,

2. Mantiga uygunluk,
3. Denge ve simetri,
4. Birérneklik.

Bicimin yalin, kolayca anlasilir olmasi énemlidir. Aslinda bunlar birbirini tamamlayan &zelliklerdir. Yalinlik,

ON BOLUM

©ooNoO~wWhE

BASLIK SAYFASI
0z

ABSTRACT

JURI VE ENSTIiTU ONAYI
ONSOZ

OZGECMIS
ICINDEKILER
TABLOLAR LiSTESI
SEKILLER LISTESI

ANA BOLUMLER

1.

3.

4.

GIRIiS
Problem
Amacg

Onem
Varsayimlar
Smmirhhiklar
Tanimlar

YONTEM

Arastirma Modeli
Evren ve Orneklem
Veriler ve Toplanmasi

Verilerin Coziimii ve Yorumlanmasi

Siire ve Olanaklar
BULGULAR VE YORUM

SONUC VE ONERILER

ARKA BOLUM

EKLER
KAYNAKCA

ayni zamanda tezin anlasilirhgini da blyuk oél¢ide artirir.

Tezde uyulan bicimin, olabildigince zihinsel igleyise ve genel beklentilere uygunlugu saglanmalidir. Bir
baslik sayfasinin diizenlenmesiyle ilgili olarak okuyucunun sorulari, blylk 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.

U.U. SHMYO

62

DERS NOTLARI

Opr.Gor.FCEYLAN



MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

Bilgilerin sunulusunda denge ve simetri, bicimde aranan 6nemli 6zelliklerdendir. Ornegin, baglk
sayfasindaki bilgilerin yazi alani ortalanarak ve belli araliklarla sayfada kimelestiriimeleri, yaziya daha iyi bir
gorinum ve anlasihrhik verir.

Tezlerde birérneklik gok énemlidir. Dogru ya da yanlis, iyi ya da kétl, benzer konularda kullanilan bir bigim,
tezin her yerinde ayni olmalidir. Ornegin, kaynak gésterme bir yerde dipnotlarla, bagka bir yerde kaynakga
baglaclariyla yapilamaz. Ayni sekilde yazi alani olglleri, baslik bigimleri, tablo ve sekillere yapilan atiflar
tezin her yerinde ayni 6zellikleri tasimahdir.

Bigimin olusumunda 6énemli yerleri olan, yazi alani, bélim ve alt bélimlerin baslatilmasi, satir araliklari,
satirbagi ve sayfalarin numaralandiriimasina iliskin genel kurallar ilgili kurumlarin ydnergeleriyle
aciklanmakta ve érneklendiriimektedir.

TEZ UZUNLUGU, HARF GORUNTUSU VE PUNTO BUYUKLUGU (*)

Tezin uzunlugu konusunda kesin bir 6l¢i vermek olanaksizdir. Ancak, ilke olarak, istenen iletigimi
saglayabilmek kosulu ile tez olabildigi kadar kisa olmalidir.

Genelde, tezlerin ¢ok uzun yazilmis olmasinin rastlanan en dnemli nedeni tez konusunun ve literatirin
yeterince 6zimsenemeyisi ile tezin, adeta, dnemli énemsiz “bilgi yiginagi” yapilmasidir. Kisa yazmak

zordur; konunun ¢ok iyi anlasiimasini 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 buyukliga 12 yerine 10 olarak
degistirilmelidir.

(*) Diger konularda oldugu gibi harf tipi, punto biylklugl, paragraf yapilandirmasi, satir araligi olgileri vb.
hususlar yonergelerde tarif edilmektedir.

TEZi YAZARKEN DIiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

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

Soylenenlerden ortak anlamlar gikarabilmek icin, tezdeki ifadeler, olabildigi kadar, sayisallastirilarak
verilmelidir. Ornegin “enflasyon yiksek” 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 kullaniimaz. 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 sozler yerine, “Tlrkiye‘de” s6zinu

kullanmaldir.
Oneriler bdliimi diginda, tezdeki ifadeler, gegmis zamanl ciimlelerle yaziimalidir.

Tezlerde, kullanilan terimler, bilgilerin sunulusu ve bicimlerde, birdrneklik saglanmasi ¢ok 6nemlidir. Tez
yazilirken, bu konu bilingli olarak islenmelidir. Ayni kavrami yansitmak icin, tezin her yerinde ayni terim
kullaniimalidir. Ornegin, ayni kavram icin bir yerde “verim” bir bagka yerde “randiman” sézciklerinin
kullaniimasi okuyucuyu yaniltabilir. Bilgilerin sunulus biciminde de birérneklik korunmalidir.

__________ e %p- - S
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ACIKLAMA:

Ders uygulamalarimizda konu biitiinliigii ve devamlilig1 saglamak icin “Uludag Universitesi Tip
Fakiiltesi Uzmanlik Ogrencileri i¢in Hazirlanmis Tez Yazim Ilkeleri Kilavuzu” na gore ¢alisma
yapilacaktir. Ayrica Uludag Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Saglik Bilimleri Enstitiisii ve
Egitim Bilimleri Enstitilisii Tez Yazma Kilavuzlari da incelenecektir.

Bu béliimde ana kaynak olarak kullanacagimiz U.U. Tip Fakiiltesi Tez Yazma Kilavuzu asagida
sunulmustur:

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI

*(,“““'69
QVQ S,
SAD%
oo}
A O Ta) &

9
AR, §
fakov

Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Uzmanlk égrencileri igin 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 yazilmalidir. Tezin dig kapagi
beyaz bristol karton kullanarak hazirlanir ve ciltlenir. Tezler, bilgisayar ve kaliteli ¢ikti veren yazicilar
kullanilarak, kagidin yalnizca bir yuzine yazilmalidir.

Kullanilacak Yazi Tipi Niteligi ve Satir Araliklari

e Tezin yaziminda kullanilacak yazi tipi Arial ve 12 punto biylkliginde olmalidir. Tablo alt yazilari
ise 10 punto blylkluginde olmalidir. Tablolarin tek sayfaya sigdiriimasi gerektiginde, yalniz
tablolarda daha kuguk yazi buyukligu kullanilabilir.

e BOlum basliklar (Giris, Gereg ve Yontem, Bulgular, Tartisma ve Sonug, Kaynaklar, Ekler, Tesekkdr,
Ozgec¢mis), yazimda kullanilan puntonun buytk harfiyle, ikinci ve Gglnct derecede basliklar ise
yalnizca her kelimenin ilk harfi blylk, digerleri kiigcik harflerle yazilmalidir. Ikinci ve Uglnci
derecede basliklarda ve, veya, ile, vb. gibi baglaglar varsa, bunlar kugtik harfle yazilmalidir.

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

e Yazilar 1,5 satir arahidi ile yazilir. Sekil alti ve tablo alt yazilar 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 yaslanmigs (justified)
olarak yazilmaldir.

e Birinci derecede bolim basliklari (Girig, Gereg ve Yontem, Bulgular, Tartisma ve Sonug, Kaynaklar,
Ekler, Tesekkir, Ozgegmis) arasinda iki satir ve ikinci derece bdlim basliklar sonrasinda bir satir
bos birakilmahdir. (EK-1)
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Sayfa Diizeni ve Sayfalarin Numaralandiriimasi

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

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

Tablo ve Sekiller

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

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

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

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

e Tablo ve sekilleri ana metinden ayirmak amaciyla tablo bashgdi éncesinde ve sekil ve tablo alt
yazilarindan sonra bir satir bos birakilr.

Dil ve Kisaltmalar

e Tez Turkge yazim kurallarina uygun olarak yaziimaldir.
e Standart kisaltmalarin (Orn, cm, m, km, gibi) sonuna nokta konulmamalidir.

e Gerekli durumlarda tezde standart kisaltmalarin diginda kisaltmalar yapilabilir. Bu birden fazla
so6zclkten olusan terimler icin bas harfleri kullanarak yapilir ve kisaltma ilk gectigi yerde parantez
icerisinde, yalnizca bir kere agiklanir.

Kaynak Gosterme

e Kaynak numaralari yazarin soyadinin yanina, parantez icerisinde metindeki gecis sirasina gére
numaralandiriimahdir.
ORNEK: Kahveci (34) islemin iyi sonuglandigini belirtmistir.

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

® Ayni konuda birden fazla kaynak var ise kaynak numaralari kiiglikten buyige dogru siralanmalidir.
ORNEK: Baz arastirmacilar (8,16, 24, 39) mikrodalga isinimi ile aldiklari sonucun doyurucu
oldugunu aciklamislardir.

e Kaynak numaralari bir seri olusturacak sekilde birbirini izliyorsa ilk ve son numaralar yazilir, araya
bir ¢izgi cekilir.
ORNEK: Bu artisa neden oldugu son yillarda yapilan ¢alismalarla (39-44) kanitlanmistir.

o i_l_(i yazarli eserler kaynak gosterildiginde yazar soyadlari arasina "ve" soézcugu kullaniimahdir.
ORNEK: Hakki ve Yalgin (15)......ccccccuvveeen. , Fawcett ve Grimelius (25)...........cccue....

e kiden fazla yazarll eser kaynak gosterildiginde, ilk yazarin soyadindan sonra 've arkadaslari'
anlamina gelen 've ark.' kisaltmasi kullanilir.
ORNEK: Ozgen ve ark. (30)........cccceneee

TEZIN BOLUMLERI
Tez asagida belirtilen bolimlerden olusur:

Dis Kapak ic Kapak igindekiler Turkge Ozet
ingilizce Ozet (Summary)  Girig Gereg ve Yontem Bulgular .
Tartisma ve Sonug Ekler Kaynaklar Tesekkdr Ozgegmis
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Dis Kapak

Ekte verilen sayfa drnegine (EK-3) uygun olacak sekilde hazirlanir. Kapagin Ust ortasina fakulte 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 blylk harflerle yazilir. Tez adinin yazildigi
kisim bu bélimun altinda yer alir. Tez bashdi kolayca anlasilir ve mumkin oldugu kadar kisa olmalidir.
Bunun alt kisminda tezi hazirlayanin normal yazi biyUkliginde ismi kiglk, soyadi blyik harfle yazilr.
Altinda biyuk harflerle, tezin uzmanlik tezi oldugu belirtilir. Kapagdin alt orta kismina, blylk harfle tezin
yapildigi sehir ve sunuldugu yil yazilir. Kapaktaki bitiin yazilar sayfanin sag ve sol kenarina gore ortali
olmalidir.

ic Kapak
ic kapak sayfasinin diizeni ve icerigi, dis kapakla ayni olmalidir. Ayrica bu sayfada, kapak érneginde (EK-4)
gorildiagu gibi, sorumlu ya da danisman 6gretim Uyesinin adi ve unvani da bulunmalidir. Bu sayfa tez
yaziminda kullanilan normal kagida yaziimahdir.

icindekiler
Takip eden bolimlerin bagliklar bas harfleri blyilk olarak kii¢lk harflerle ve sayfa numaralar yazilir. Bir
bolim iginde alt basliklar var ise gegis sirasina gore Ug tus aralidi igerden baslayarak yazilir (EK-5).

Tiirkge Ozet
Tezin tim bolimlerindeki bilgilerin 6ziinii aciklayan bir dzet olmahdir. "OZET" s6ézcigii sayfanin (stiine
ortalanarak biiyiik harflerle, koyu olarak yazilir. Ozet, yapilan ¢alismanin bilimsel ve teknik ana hatlarini
(amag, gereg, yontem, bulgular ve sonug) yansitacak ayrintida olmalidir. Ozette genel bilgiye yer veriimez.
Bulgular liste veya tablo seklinde verilmez. Ozet en fazla 250 kelime olmalidir. Tez ile ilgili en ¢ok bes
anahtar kelime Turkge 6zetin altina yazilir.

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

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

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

Girig

"GIRIS" sbzciigli sayfanin Ust ve ortasina biyik harflerle koyu olarak yazilir. Bu béliimde galismanin
konusu ve 6nemi agik bir sekilde ifade edilmelidir. Calisma konusunun segilmesinde etkili olan faktorler, bu
konuda yapilmis olan ¢alismalarin ana fikirleri, gerekirse metodlari ve sonuglari hakkinda 6zet bilgi verilir.
Giris bolumu olusturulurken konu digi literatir bilgisi vermekten kaginmali, klasik kitaplara kaynak olarak
fazlaca yer verilmemelidir. Bu bdlimde klasik bilgilerden ziyade, konu ile ilgili son yapilan arastirmalar yer
almahdir. Cok fazla sayida paragraf diuzenlemek yerine, ayni konudaki bilgiler, bir diizen iginde, birbirine
bagimh cumleler ile islenerek ayni paragrafta toplanmalidir. Girig boéliimiiniin sonunda, galismanin
bilime yapacagi katkilar ve ¢galigmanin amaci belirtilmelidir.

Gere¢ ve Yontem

"GEREC VE YONTEM" sézclikleri, sayfanin Ust ortasina biiyiik harflerle koyu olarak yazilir. Bu bdlimde
amaci gergeklestirmek igin kullanilan gere¢ ve ydontem ayrintili bir bicimde (miktar, nitelik ve arastirmanin
planlanma sekli) belirtilir. Yontemler ve nigin kullanildiklari kaynak gostererek aciklanir. Klasik ve rutin
yontemlerin agiklanmasina gerek yoktur. Eger bu yontemlerde bir yenilik ya da degisiklik varsa o kisimlar
ayrintil olarak aciklanmahdir. Bu bélimde verilerin nasil analiz edildigi aciklanmali ve ayrica diger
arastirmacilara ayni ¢calismayi yapabilmeleri igin yeterli deliller sunulmalidir. Etik kurallara dikkat edilmeli,
canlilar lizerinde yapilacak (insan ya da hayvan deneylerinde) galismalarda etik kuruldan izin
alinmali ve bu durum tezde belirtilmelidir.

Bulgular
"BULGULAR" sozclugu sayfanin Ust ortasina blylk harflerle koyu olarak yazilir. Bu bolim, giriste sorulan
soruya karsi alinan yanitin yer aldigi kisimdir. Kullanilan ara¢ ve gereclerde elde edilen sonuglar yonteme
uygun bir sira ve duzen igerisinde verilmelidir. Baska arastirmanin sonuglari da burada verilemez.
Bulgularda tablo, sekil gibi yardimci araglar, konu edildikleri yerde, belirli bir diizen iginde verilmelidir.
Tablolarda ve sekillerde kullanilan harf ve simgeler mutlaka bir dipnotta agiklanmalidir.
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Tartisma ve Sonug¢

"TARTISMA VE SONUC" s6zciigu sayfanin st ve ortasina biylk harflerle koyu olarak yazilir. Calismada
elde edilen bulgular, dizen iginde bilimsel bir bicimde bu konuda daha &énceden yapilan calismalarla
karsilastinlarak tartisihir. Tartisma boéliminde giriste anlatilan genel bilgiler mimkin oldugu kadar
tekrarlanmahdir. Bulgular tekrar veriimemelidir. Ancak tartismada kullaniimasi gereken bulgular bazi
verilere, tablo ve sekillere atif yapilarak verilebilir. Diger ¢alismalarla bulgular arasinda farklliklar var ise
olasi nedenleri belirtiimelidir. Bu bolim c¢alismada elde edilen bilgilerden elde edilen sonucu igeren agik,
kisa ve anlasilir yazilmis bir paragrafla bitirilmelidir. Ayrica arastirmacinin konu ile ilgili bir énerisi var ise bu
bdlimde belirtiimelidir.

Kaynaklar
"KAYNAKLAR" bashgi sayfanin st ortasina buyuk harflerle koyu olarak yazilir. Tezin yazimi sirasinda
verilen her kaynak, kaynaklar béliminde mutlaka yer almalidir. Tezin iginde gegmeyen eserler kaynaklar
listesine dahil edilemez. Yazimda gecis sirasina gore 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 gordigi ek bilgiler (tablo, sekil, grafik, resim vb.) bu bélimde
verilebilir. Ekler sayfasinda ayri bir sira numarasi verilerek siralandirilir.

ORNEK: EK-1: Kullanilan Soliisyonlar

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

Ozgecmis

"OZGECMIS" basligi sayfanin iist ortasina biiyiik harflerle koyu olarak yazilir. Bu bélimde tezi hazirlayan
arastirmaci kisa bir 6zgegmisini, sayfaya ortali bir bicimde sunar.
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EK-1:

GiRis

1

1

Memeli merkezi sinir sisteminde (MSS) dopaminerjik (DAerjik)
noronlann yogun olarak bulundugu balgelerden biri substansiya nigra pars
kompaktadir (SMc). SMc, organizmamin motor Kontrold ile direkt iligkilidir.
.................... Bu etkileri nedeniyle glutamat reseptdrlennin orta beyindeki
dopamin {DA) ndronlanndaki lokalizasyonunun gosteriimesi Snemlidir (1, 2).

|

l. Glutamat ve Glutamat Reseptbrieri

|

L A. Glutamat

Glutamat. M35 ana eksitator norotransmitterdir  (3-8). GLU,
presinaptik terminallerdeki vezikollerden... ... ... salimr (7).

L.E. Glutamat Re septdrleri

Eksitatar aminocasit norotransmisyonu, esas olarak, G—protein kapil
metabotropik ve iyon kanal olugturan iyonotropik GLU reseptarleri tarafindan
ddzenlenir (3-5, 9—14).

LBE.a hrunntmpik Glutamat Reseptdrleri

lyonotropik glutamat reseptorleri 0¢ alt gruba aynlir (15-17).
............................. . Iyonotropik glutamat resepttrlerinin dort domain ve iki
glutamat taniyan bolgesi bulunmaktadir (27) (Seki-1). .. ;

I.B.b. Metabotropik Glutamat Reseptdrleri

1

Il. Dopamin ve Dopamin Reseptdrieri
1

Dopamin, ... (31)

" 4 " isareti birinci ve kind derecede bélum bashiklan sonrasinda birakilacak bos sabrlan
géstermektadir,
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EK—2: “Sekil ve Tablo Bashklan” ile “Tablo Alti Yazisi” Ornegi.

izojen grup, K: kondrosit, IT: interteritoryal matriks. (27).

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

e [ TH/GIURG %GIURG
¢ Dig! Erkek Digl Erkek Dig! Erkek
1 2003 1888 1000 gas 71.88 54.99
2 2000 1889 1001 839 £9.88 65.09
3 1999 1830 1002 999 61.88 43.99
3 1998 1899 1003 8as 50.88 66.99
5 1007 1877 1004 899 £8.88 77.99
Toplam - -
‘on.

TH: DOrt kesitte bilateral sayllan TH-Immunoreaktt dopaminer|ik noroniarn sayisi (n=5).
TH/GIUR6: Glutamat reseptord eksprese eden dopaminerjik ndron sayst.
%GIURS: ikl isaretienan (TH/GIUR) noroniannin yozadesl.

*On. = Ortalama = SEM.
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EK—3: "Dns Kapak” Ornedi.

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

VENTRAL TEGMENTAL ALANDAKI DOPAMIN NORONLARINDA
NMDA RESEPTOR ALT BIRIMLERININ EKSPRESYONU

Dr. Eylil BAGLARBASI

UZ MANLIK TEZI

Bursa-2015
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EK—4: "Ic Kapak” Ornegi
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EK—5: "Icindekiler” Baliimii Yazim Ornedi.

ICINDEKILER
|
1

ZE e
Ingilizee Ot

Glutamat ve Glutamat Reseptirleri
Dopamin ve Dopamin Reseptdreri

Wentral Tegmental Alan...........o

Ekler................

EK—1: Calismada kullamlan selasyonlarin hazirlanig
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EK—6: ‘Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Dergisi’ Literatiir Yazim
Kurallan

Kaynaklar yvazimin ahindid dilde asadidaki gibi dizenlenmelidir,
Kullarilacak kisaltmalar Index Meadicus'a ve Science Citation Index’s uygun
clmahdir, et al veya “ark” yerine tim yazarlann adlan belirtilmelidir, Al veya
daha cok yazar varsa ilk Golnd yazip et al veya “ark”™ denebilir,

« Makale
White MP, Kim D, Fos K. Posterior fossa aneurysms. 1 Meurosurg
1990;72:345-9,

» Kitap boltmii
Jane JA, Parsing JA. Neurosurgical treatment of craniosynostosis, In:
Cohen MM, Kim D {eds). Craniosynostosis: Diagnosis and
management, 2nd edition, NewYork: Faven Press; 1986, 249-95,

« Kitap
Morman I, Redfarn S (eds). Mental health care for elderly people.
3rd edition, New York: Churchill Livingstone; 1996,

e Tez
Kanpolat ., Trigeminal Gangliona Deneysel Perkiitan Giis we
Radyofrekans Termik Lezyonun Histopatolojik  Dederlendirilmesi
(Docentlik Tezi), Ankara: Ankara Universitesi: 1978,

» Diger cesitli kaynak yazibimlan konusundaki genis bilgi “International
Commites of Medical Journal Editors” web sitesinden edinilzbilir:
WL iCmje.ong

» Yayinlanmamis gdzlemler ve kisisel adrismeler kaynak olarak
kullamilamaz. Kabul edilmis, vayinlanmarmis yaalara kaynaklarda
“baskida”™ sdzclidl belirtlerek var verilebilir,
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ORNEK TEZ BOLUMLERI -~ TURKCE 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 dislk oldugu calismalarda gosterilmistir. Bu ¢alismada prolaktinoma
tanisi ile uzun slredir dopamin agonist tedavisi altinda olan menapoz &ncesi
doénemdeki kadinlarin kemik mineral yogunluklarini ve Z skorlarini ¢ift enerjili X-1sini
absorpsiyometrisi (DEXA) yontemi ile dlcerek menapoz dénemine hangi degerlerle
girdiklerini tespit etmeyi, bu dederleri saglikli kontrol grubu ile karsilastirarak
hastaligin ve uygulanan tedavilerin KMY Uzerindeki etkilerini belirlemeyi ve bu
degerleri etkileyen hasta ve tedavi iligkili faktérleri ortaya ¢ikarmayi planladik.

Uludag Universitesi Tip Fakdltesi Endokrinoloji Bilim Dali polikliniklerinde
takip edilmekte olan 40 yas ve Uzeri, menapoza girmemis 21 prolaktinomali olgu ile
yas uyumlu, menstriel dizensizligi olmayan 22 sagliklh kadin ¢alismaya dahil edildi.
Prolaktinomali hastalar ile saglkli kontrol grubunun DEXA o6lcim sonuglari
kargilastiriidiginda; KMY ve Z skorlari bakimindan anlamh farkliik saptanmadi.
Hastalarin prolaktinoma tanisi dncesi menstriel dizensizligi olup olmamasina gore
iki gruba ayrilarak yapilan karsilastirmalarinda da KMY ve Z skorlari bakimindan
anlamh farkhlik saptanmadi. Hastalarin puberte sonra gérmedikleri menstriasyon
sayilari ile KMY arasinda yapilan kolerasyon degerlendirmelerinde de KMY’nu bu
faktorin olumsuz etkilemedigi gorulda.

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

girdigi sonucuna varildi.

Anahtar Kelimeler: Kemik mineral yogunlugu, kadin, premenapozal,

prolaktinoma
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ORNEK TEZ BOLUMLERI - INGILIZCE OZET

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 6lgtilmesiyle fizyolojisi ve fizyopatolojisi daha iyi
anlasiimis ve ¢cok daha fazla 6nem kazanmistir (1).

PRL esas olarak hipofizin asidofilik boyanan laktotrop hilicrelerden salinan bir
hormondur. Laktotrop hcreler total ©6n hipofiz hucrelerinin = %20-30’unu
olusturmaktadir. PRL, blyime hormonu (GH) ve plasental laktojenle %40 homoloji
gOstermektedir. PRL sentezleyen diger hipofiz digi alanlar: desidua, immun sistem,
beyin, miyometrium, deri, meme, ter bezleri, g6z yasi bezleridir. PRL serum ve idrar
disinda serebrospinal sivida, aminiotik sivida, sitte, gz 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 igin 10-30 ng/ml'dir. Pulsatil salinimi vardir, sabah
erken saatlerde pik yapmaktadir (2).

Dolagsimda 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 tGreme sistemi icin 6nemli olan 22 kDa'luk
formu ile anti-anjiogenik aktivitesi olan 16 kDa’luk formu ilgingtir. insan prolaktinin
Asp® lizerinden glikozillenmesiyle olusan glikolize prolaktin; total prolaktinin serumda
ve hipofizde 9%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 calismalarda 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) Gzerinden etki ederek intrasellller kalsiyum (Ca) ve siklik adenozin monofosfat
(c-AMP) dlzeylerine basilar, PRL gen ekspresyonunu ve PRL salinimini engeller ve
laktotrop hicre ¢ogalmasini baskilar. Bu nedenle dopamin etkisini azaltan hipofiz
sap! lezyonlarinda veya dopamin antagonisti kullanimlarinda hiperprolaktinemi
gorulir. Prolaktinin kendisi de negatif feedback mekanizmayla dopamin Uzerinde
etkisini gostermektedir (2). Prolaktin salinimin tirotropin salgilatici hormon (TRH),
vazoaktif intestinal peptid (VIP), epidermal blylume faktori (EGF), fibroblast biylime
faktort (FGF), hipotalamik prolaktin salgilatici peptid (PrRP) arttirirken, transforming
biayime faktéri R (TGF- R), endotelin-1 ve hipotalamus kaynakh kalsitonin
baskilamaktadir (1). Ostrojen hem prolaktin gen transkripsiyonunu arttirmakta hem
de laktotrop hucrelerinin gogalmasini uyarmaktadir (2). Y-aminobutirik asid (GABA),
ndrotensin, substance P, bombesin, kolesistokinin (CCK)'in prolaktin Gzerindeki etkisi
net degildir (1).

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

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

GEREGC VE YONTEM

Calismaya Bursa Klinik Aragtirmalar Etik Kurulu’nun 22.12.2009 tarih ve
2009-7/8 sayill yazili tibbi arastirma onayl alindiktan sonra baglandi. Uludag
Universitesi Tip Fakdltesi ic Hastaliklari Endokrinoloji ve Metabolizma Hastaliklari
Anabilim Dali polikliniklerinde prolaktinoma tanisi ile izlenen hastalarin dosyalari
incelendi. .......cc.. ool

Tdm olgulara bilgilendiriimis gonulli olur formu okutuldu ve onaylari
alindiktan sonra sorgulandi. Sorgulamada standart form (Ek-2) kullanildi. Kirik éykusd,
sigara/alkol kullanim oykusl, gunlik ortalama kalsiyum tiketimi detayli olarak
sorgulandi. Sigara tlketimi icin gunlik tiketilen sigara pakedi sayisi ile kag yil ictigi
carpilarak elde edilen ¢arpan kullanildi. Ortalama kalsiyum tiketimi glinlik 500 mg’dan
az ve 500 mg’dan fazla tiiketenler olarak 2 grupta toplandi. .......................

Calismaya alinan olgularin sorgulamasini izleyen ginler iginde 10-12
saatlik aghgi takiben saat 08.00 — 08.30 arasinda vendz kan ornekleri alindi. Alinan
orneklerden PRL, folikal 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 otoanalizorler
kullanilarak c¢alistirildi. PRL, FSH, LH, E2, kortizol, TSH, sT4, PTH kemiliminesan
mikropartikil immunoassay yontemi, 25-OH-vit D elektrokemiliminesan immunoassay
yontemi ile, IGF-1 ise enzim isaretli imminometrik yéntem ile g¢alistirildi. ............

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

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

Calismaya alinan olgularin yas, agirlik, BKi, bel cevresi, kalca cevresi, BKO ile
kirlk gecirme, sigara icme, ortlli olma, annede kirik oykisu, disuk kalsiyum tiketimi
oranlari Tablo-4’de gdsterilmigtir.

Bu verilere gére hastalarin BKi'lerinin ve kalga gevrelerinin kontrol grubuna gére
anlamh yuksek oldugu goéruldi. Tablo-4'de karsilastirilan diger parametreler arasinda

anlamh farklilik saptanmadi.

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

Hasta Kontrol p

(n:21) (n:22)
Yas 444 +34| 431125 AD
Agirhk (kg) 69.2+73| 63.8+7.8 AD
BKi (kg/m?) 27.0+24| 247+26 | 0.009
Bel ¢evresi (cm) 85.0+94| 80.8+6.9 AD
Kalga gevresi (cm) 1076': * 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 igme orani (%) 38.1 50.0 AD
Annede kirik éykiisii orani (%) 33.3 27.3 AD
Dusuik 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 karsilagtirildi ve yapilan degerlendirmede ...... saptanmadi.

19

U.U. SHMYO 82 Opr.Gor.FCEYLAN




MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II DERS NOTLARI

ORNEK TEZ BOLUMLERI — TARTISMA VE SONUC

TARTISMA VE SONUG

Premenapozal kadinlarda kemik yogunlugunun kazanimasinda ve
korunmasindaki en o6nemli faktorlerden biri overlerin yeterli fonsiyon gérmesidir.
Hipodstrojenizme neden olan hastaliklarda premenapozal kemik kaybinin gérilmesi de
bu goéristu desteklemistir. Ancak menstriel dizensizligin tedavi edilmesini takiben
premenapozal gorulen kemik kaybinin énemli odlgude iyilestidi 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 ¢alismada yaslari 20-40 yas arasinda
degdisen 14 kadin hastanin 6n kol kemik yogunlugu SXA yontemi ile 6lgulimus ve 16 yas
uyumlu kontrol grubu ile kargilastiriimig, sonugta; amenoreik hiperprolaktinemik
hastalarin kemik yogunlugunda 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 c¢alismaya karsi olarak osteopeni gelisiminde 6&strojenden bagimsiz
prolaktinin olumsuz etkilerinden ilk bahseden Schlechte ve ark. (35) olmustur.
Yaptiklar ¢alismada 6n kol KMY’nu; kontrol grubunda, prolaktin seviyesi normal olan
amenoreik kadinlarda ve prolaktin sekrete eden timoért bulunan amenoreik kadinlarda
Olgmusler ve prolaktini normal amenoreik kadinlarin KMY’unu kontrol grubuna gore
anlamh farkli bulunmazken prolaktin sekrete eden timori bulunan kadinlarda anlamli
dusuklik saptamislardir. Bu da prolaktinin kemik Gzerinde direkt etkisinin daha baskin
olabilecegi fikrini disundirmastar.

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

Uzerine yapilmistir. Koppelman ve ark. (36) 13 hiperprolaktinemik kadini ve .......
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EKLER

EK-1: Kisaltmalar

ALP: Alkalen fosfataz

Asp: Aspartat

AD: Anlamli degil

AS: Amenore suresi

BKi: Beden kitle indeksi

BMC: Kemik mineral igerigi

Ca: Kalsiyum

CCK: Kolesistokinin

D2: Dopamin tip 2 reseptorleri

DEXA: Cift enerjili X-1sin1 absorpsiyometrisi
DHEA-SQ,: Dehidroepiandrostenedion sulfat
D-pyr: idrar deoksipiridinolin

E2: Ostradiol

EGF: Epidermal blylime faktdru

FGF: Fibroblast blyime faktori

FSH: Folikal uyarici hormon

GABA: y-aminobutirik asid

GH: Buyume hormonu

GnRH: Gonadotropin serbestlestirici hormon
IGF-1: insiilin benzeri biiyiime faktdrii-1
IgG: immiinglobulin G

IL-1: interlékin-1

KMY: Kemik mineral yogunlugu
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danismanim Prof.Dr.Erding Ertlirk’e ve her zaman yanimda oldugunu hissettiren ve her
konuda bana destek olan Dog¢.Dr.Canan Ersoy’a ve tezimin gergeklestirimesinde
emegi gecen Doc¢.Dr.Zehra Minbay’a tesekklr eder, sonsuz saygilarimi sunarim.
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zaman mutluluk duydugum degerli asistan arkadaslarima ve egitimim suresince birlikte
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Bana bu asamada her tirli destegi veren sevgili esime ve benim moral
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bulunarak yanimda olan sevgili annem ve babama da saygilarimi sunarim.
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MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI-II

ULUDAG UNIVERSITESI

DERS NOTLARI

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

[ YIL IV. YARIYIL (BAHAR)

MESLEKI YAZISMA UYGULAMALARI -1l DERSI

(BIR DAKIKALIK NET VURUS)

(HIZ TESTI) NOT CIZELGESI

VURUS PUAN VURUS PUAN VURUS PUAN

0-20 vurus 1 81 41 136 81
21-22 2 82-83 42 137-138 82
23-24 3 84 43 139 83
25-26 4 85-86 44 140-141 84
27-30 5 87 45 142 85
31-32 6 88-89 46 143-144 86
33-34 7 90 47 145 87
35-36 8 91-92 48 146-147 88
37-39 9 93-94 49 148-149 89
40 vurus 10 95 vurus 50 150 vurus 90
41 11 96 51
42-43 12 97 52 151-153 91
44 13 98 53 154-155 92
45-46 14 99 54 156-158 93
47 15 100 55 159-160 9
48-49 16 101 56 161-162 95
50 17 102 57 163-164 96
51-52 18 103 58 165-166 97
53-54 19 104 59 167-168 98
55 vurus 20 105 vurus 60 169-170 99
56 21 106 61 171 vurus 100
57 22 107-108 62 ve fazlasi
58 23 109 63
59 24 110-111 64
60 25 112 65
61 26 113-114 66
62 27 115 67 Vizede bir yanlis i¢in 35 vurus
63 28 116-117 68 Finalde bir yanlis i¢in 40 vurus
64 29 118-119 69 ceza indirimi yapilir.
65 vurus 30 120 vurus 70
66 31 121 71
67-68 32 122-123 72
69 33 124 73
70-71 34 125-126 74
72 35 127 75
73-74 36 128-129 76
75 37 130 77
76-77 38 131-132 78
78-79 39 133-134 79
80 vurus 40 135 vurus 80
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ON PARMAK KLAVYE KULLANIMI ve MESLEKI YAZISMALAR I-1l DERSLERI
SINAV DEGERLENDIRME ESASLARI

GENEL ACIKLAMALAR:

1- Sinavlar bilgisayar laboratuvarinda ve bilgisayar ortaminda uygulamali yapilir.

2- Derse gore Not Defteri veya MS-Word programi kullanilarak sinav yapilr.

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

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

5- Gruplar ve sinav baslangi¢ saatleri sinav 6éncesinde 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) yontemi ile bilgi tagsinamaz. Bu durum kopya islemi olarak kabul edilir.

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

A- HIZ TESTI:
a) Hiztesti 5 (Beg) dakikalik sure tzerinden yapilir.
b) Verilen hiz testinde orta agirlikta diz bir metin yazdirilir.
c) Bu metin iki defa ve her defasinda bastan baslanarak yazdirilir.
d) Ogrencinin sectigi (en olumlusu) degerlendirmeye alinir.
e) Hiztestinde her yanlis igin;

On Parmak Klavye Kullanimi dersi Ara sinavinda 10, Yariyill Sonu sinavinda 20 vurus
Mesleki Yazisma Uygulamalari-I dersi Ara sinavinda 25, Yariyill Sonu sinavinda 30 vurus
Mesleki Yazisma Uygulamalari-Il dersi Ara sinavinda 35, Yariyill Sonu sinavinda 40 vurus

Ceza indirimi yapllir.

B- SEKIL TESTI:

a) Bilgisayarda Not Defteri veya MS Word programi ile yazilmis diizensiz (mektup, dilek¢e, resmi yazi,
manuskri, rapor vb.) érnek kullanilir.

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

(P): Paragraf basi 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 suresi iginde
6drencinin bu 6rnegi istenen sekilde yazarak kaydetmesi istenir.

d) Sekilli yazida 6grenciye ek sure 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 blimlerde yapilan hatalar, sekil
hatasi olarak sayilir ve her sekil hatasi icin 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 agilmasi, sayfa numarasi hatasi veya eksikligi, tUst 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 yapilr.

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

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

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

Ogr.Gér:_Fikret CEYLAN
Uludag Universitesi
Saglik Hizmetleri MYO
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