T.C.

MILLI EGIiTiM BAKANLIGI

BURO YONETIMI

RESMI YAZI CESITLERI

Ankara, 2020



Bu materyal, Mesleki ve Teknik Egitim okul/kurumlarinda uygulanan Cergeve
Ogretim Programlarinda yer alan yeterlikleri kazandirmaya yonelik olarak
Ogrencilere rehberlik etmek amaciyla hazirlanmig bireysel 6grenme
materyalidir.

Milli Egitim Bakanliginca {icretsiz olarak verilmistir.

PARA ILE SATILMAZ.




ICINDEKILER

F Ol QN VN 0N T i
(€3 128 1T 1
OGRENME FAALIYETIET oottt ettt en et ee et et at s e e enaeneas 2
1. MEMORANDUM . ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt et et et et et ee et et eteteee et eeeeenenann 2
2 T AN oottt ettt ettt ettt ettt e e 3
B TUTANAK ettt ettt ettt et et e et et et ettt et er ettt et et eet et et esete et et eseee e et ese et et et ere et eeereeeas 4
4. OZGECMIS .ottt ettt ettt ettt ettt enen et 5
S.DILEKCE ...ttt ettt sttt et ettt sttt es s nseaetetas s s 8
B. GENELGE ..ottt oottt ettt ettt et ettt et et ettt et et e e et et e e et et et et et et et et er et en et atenenenn 9
T.SOZLESME ..ottt ev sttt ettt a sttt es st sttt n sttt s na et et sasanans 11
8. VEKALETNAME ... .ot eteeeeeeeeee e e e e e e et et et et et et et et eteteteeaeeeeteeeesseeseeeeseseneeeeenenesaeas 17

DEGERLER ETKINLIG ...ttt ettt ettt ettt e e e s 19

UYGULAMA FAALIYETT .ottt ettt ettt en e enenenn 20

OLCME VE DEGERLENDIRME ........c.ccovviiuriiiiesiiscisieseesesssssesesssssss s sssessssssesssseseens 21
OGRENME FAALIYETIE2 oottt ettt ettt ettt ettt aee ettt et ean e et e eneeens 23
1. ATAMA KARARNAMEST ..ottt oottt ettt ettt ettt et e et eee e er e 23
2. TEBLIG = TEBELLUG ....c.outttetetetet oot ettt e sttt enee et et et et eeas e e e e e eeeeenaes 25
3. ISE BASLAMA YAZIS ..ottt n st 26
4. GOREVLENDIRME YAZIST ...ooteteeeeee oottt ettt ettt et et es et et ases e esaneeenesaneneaens 27
5. ASKERLIK AYRILIS BASLAYIS YAZISI....coovovovieieieiiiieeeeeseeeesenessisisesnes s s 28
0. ISTIFA Y AZIST ..ottt ettt ettt ettt ettt e ettt et et et et et e et et et et et et et eenaeeen 30
7. MUSTAFI (CEKILME) YAZISL......cooviuiiiiriieicieisieieeseiesese s 31
. TERFL Y AZIST ..ottt ettt ettt ettt et r et et e e et et et er et et et eseee et et e e et et eneneeans 33
0. CEZA YAZISH oottt ettt ettt et ettt et e et et et et et et et e et et et et et et eaee e e 35
10. PERSONEL KISISEL EVRAKLARI........c.cooviiiteieieieeeeceee e eeete e 36
11. PERSONEL iZIN VE OZEL DURUM YAZILARL......cooiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 43

DEGERLER ETKINLIG ..ottt ettt 45

UYGULAMA FAALIYETI oottt ettt ettt ettt een e 46

OLCME VE DEGERLENDIRME ........oeviiuiiiiieeiecee e esae s 47
MODUL DEGERLENDIRME ......ovivttiteeeeeeeeeeeee et ee et ettt et eteee et eeaeeeeeeeeneanans 49
CEVAP ANAHTARLARI ..ottt ettt ettt a et aeeee e et eteee et et aeeseet et eeeteesenaeeeeeeans 51
KAYNAKCA ..ottt ettt ettt ettt et st et et e et en s eeeas 52



ACIKLAMALAR

ALAN Biiro Yoénetimi
DAL Alan Ortak
MODULUN ADI Resmi Yaz1 Cesitleri
MODULUN SURESI 80/49
MODULUN AMACI Bireye/égrenciye; .re.sr.ni yazi (;esitle-ri ve personel ile ilgili
yazilar1 yazma ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.
e 1. Kurallarina ve cgesitlerine uygun olarak resmi yazi
MODULUN OGRENME yazabileceksiniz.
KAZANIMLARI 2. Personel ile ilgili yazilar1 yazabileceksiniz.
EGITIiM OGRETIM Ortam: Biiro yonetimi derslik ve laboratuvari
ORTAMLARI VE Donamm: Projeksiyon, akilli tahta, bilgisayar ve
DONANIMLARI donanimlart
Modiil i¢inde yer alan her Ogrenme faaliyetinden sonra
. verilen olgme araglar ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE Ogretmen, modiiliin sonunda, size 6l¢me araci ( test, coktan
DEGERLENDIRME segmeli, dogru-yanlis, vb.) kullanarak modiil uygulamalari

ile  kazandiginiz becerileri

degerlendirecektir.

bilgi ve Olcerek




GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Kamu kurum ve kuruluslar kendi aralarinda veya kisilerle iletisimi saglayabilmek igin
gesitli yazismalar yapmaktadirlar. Bu yazismalar hem yazan kisiyi hem de kurumu temsil
etmektedir. Muhatabiniz olan kuruma hangi tiirden yazigma yapilmasinin bilinmesi islerin
daha rahat ve kaliteli sekilde yiirtitiilmesini saglar. Bunun sonucunda da ciddi verimler elde
edilir.

Kiiresellesme sonucu ortaya c¢ikan yeni egilimler toplumlar1 rekabet¢i yapiya sevk
etmekte ve siirekli olarak toplumlart birbirleri ile yarisir hale getirmektedir. Kurum ve
kuruluslari en iyi personel bende olsun gayesi, rekabeti daha da ¢etin hale getirmektedir.

Glinlimiiz is ortamlarinda, c¢esitli bilgi ve beceriye sahip, farkli kisi ve kurumlarla
cesitli resmi yazigma yapabilen calisanlar aranmaktadir. Sizler bu bireysel 6grenme
materyalini tamamladiginizda is sagligi ve giivenligi tedbirlerini g6z oniinde bulundurarak,
cesitli tiirden yazigma becerinizle is hayatinda aranan kisiler olacaksiniz.



OGRENME FAALIYETI-1

OGRENME KAZANIMI

Kurallarina ve gesitlerine uygun olarak resmi yazi yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Resmi yazi cesitlerini arastiriniz, elde ettiginiz bilgileri simif ortaminda
arkadaglarinizla paylaginiz.

> Cesitli resmi yazi 6rnekleri i¢in 6gretmeninize danisarak okul idarenizden veya
farkli kurulusglardan izin isteyerek birer Ornek alimiz, simif ortaminda
arkadaglarinizla paylaginiz.

> Is saglig1 ve giivenligine iliskin risk ve tehlike olusturacak her tiirlii duruma
karsi tedbirlerin neler oldugunu arastiriniz.

1. MEMORANDUM

Kurum ig¢i bilgi sorma bilgi verme, onaylama, fikir degisimi, toplanti talebi, toplantt
tarihi degisimi gibi amaglarla yapilan yazismalara memorandum (hatirlatma) yazisi denir.

Memorandum Ornegi:

Gonderilen : Tiim Ogretmenlere

Gonderen : Okul Midiri

Adi SOYADI
Tarih : 18/09/2019
Konu : Ogretmenlerin arag gereg ihtiyacinin tespiti ve karsilanmasi

2018- 2019 egitim 6gretim yilina girdigimiz su zaman diliminde &gretmenlerin
ihtiyaglarinin  belirlenmesi, eksikliklerin tespit edilmesi ve giderilmesi amaciyla
20/09/2019 tarihinde okulumuz konferans salonunda diizenlenecek toplantiya katilmanizi
rica ederim.




2. ILAN

Herhangi bir seyin tanitilmasi veya vasiflarini agiklamak igin tiirli vasitalarla
baskalarina ulastirilmasi. Ilan, ¢ok eskilerden beri kullanilan tanitma usuliidiir. Isletmecilikte
ilan ve ilancilik bagli basina bir sanat olup, isletmenin vazge¢ilmez unsurudur.

[lan, insanin yaradiliginda var olan merak, arastirma, yenilik ve heyecan gibi hislerini
hedef aldig1 i¢in yaygindir. Eskiden beri kullanilir. S6z ve hareketlerle yapilan ilanlar, tarih
akisi iginde cesitli metotlarla yapilagelmistir. Mezopotamya, Misir ve Helen eserlerinde tas
ve kil tabletler iizerine kazilan yazi ilanlar1 15. yiizyilda matbaanin medeniyet alemine
girmesiyle hizla gelisip, yayginlasti. ilim ve teknikteki gelismelere paralel olarak tellal, el,
duvar, Kkitap, gazete, radyo, televizyon, video ilanlari seyrini takip etti. Bugiin en son
metotlar tatbik edilerek yapilan yazi, sekil, 1s1k ve ses, ahenk igindeki ilanlar giin gegtikge
daha ¢ok ragbet gormektedir.

Goze, kulaga hitap ederek bilgi verici ve tahrik edici propaganda halini alan ilanlarin
biiyiik bir kism1 gazeteler olmak iizere, radyo ve televizyonda yapilmaktadir.

flan Ornegi:

AKGUL INSAAT

Istanbul merkez ofisimize bilgisayar ve biiro makineleri kullanabilen, diksiyonu
diizgiin, cesitli yazigsma becerilerine sahip

BURO PERSONELI

aliacaktir.

Anadoluhisar1 Mahallesi Atatiirk Cad. No: 23 Beykoz/ISTANBUL
Telefon: 0216 123 45 67 — 68




3. TUTANAK

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

Bir olaym veya bir durumun nasil oldugunu ifade eden, ilgili veya yetkili kimseler
tarafindan imzalanan yazili belgelere de tutanak ad1 verilir.

Toplant1 tutanagi, farkli zamanda tekrar yararlanilabilmesi ya da toplant1 sonuglarinin
daha genis bir ¢evreye duyurulabilmesi amaci ile tutulur. Bir toplanti tutanagi hazirlanirken;
once toplantinin hangi tarihte, ne zaman ve nerede nasil baglatildig1 belirtilir. Toplantilarda
onceden belirlenmis ve ilgililere duyurulmus giindem maddeleri sirasiyla tartisilir ve o
konuyla ilgili karar verilir. Tutanag: yazan kisi, toplantida s6z alanlarin diigiincelerini (veya
beyanlarini) agik ve 6z olarak aynen yazar ve toplant1 sonunda ilgililer tutanagin altina imza
atarlar.

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

Tutanaklar, yalin ve agik bir islipla, sanat yapma kaygisindan uzak, kisisel goriis ve
yorumlara yer verilmeden aynen yazilir.

Tutanak Ornegi:

TUTANAKTIR

Okulumuzda gorev yapan Ad1 SOYADI 24/04/2019 — 26/04/2019 tarihleri arasinda ii¢
(3) giin siire ile higbir mazeret beyan etmeden gorevine gelmemis ve sorumluluklarini yerine
getirmemistir. 27/04/2019, 08:30

Imza imza
Adi SOYADI Adi SOYADI
Miidiir Yardimcisi Midir




4. OZGECMIS

Oz gegmis, insanin hayatini, kabiliyetini, yetenegini, is yapma giicii ve tecriibelerini
ortaya koyan bir belgedir. Yani insanin o giline kadar elde ettigi becerilerin 6zetidir.

Oz gegmis Tiirleri

> Kronolojik Oz ge¢mis: En cok kullanilan 6z ge¢mistir. Bunda 6grenim durumu ve
onceden calisilan is sahalari, bugiinden baslayip geriye dogru gidilerek kronolojik
bir sira i¢inde verilir.

> Fonksiyonel Oz geg¢mis: Kisinin is hayatindaki tecriibelerinin 6zeti verilir. Bu
kisimda kisi kendi disiincelerinden ilgili alana getirecegi faydalardan bahsederek
kendi niteliklerini agiklar.

» Yeni mezunlar i¢in 6z ge¢mis: Bu durumda olanlar yeni igse bagladigi i¢in bazi
konulara cevap vermek imkani yoktur. Bu durumda en ¢ok iizerinde durulacak
kisim, bagvuru amacinin diizgiin sekilde ifade edilmesidir.

Oz gegmis; becerileriniz, deneyimleriniz, egitiminiz ve simdiye kadar yaptiklarmizla
ilgili olarak yazdiginiz kisa bir 6zettir. Hayat hikdyeniz degildir. Bir sayfay1r gecmemelidir;
uzmanliginiz ve deneyimleriniz ¢ok fazlaysa bir buguk, en fazla iki sayfa olmalidir.

Oz gecmisinizi yoldaki bir isaret levhas gibi diisinmelisiniz. [k bakista neyin 6nemli
oldugunu gostermeli, kolay okunmali ve okuyana, "Iste aradigim kisi bu olabilir."
dedirtmelidir.

Oz gegmisinizi aym zamanda kendi reklammiz gibi de diisiinebilirsiniz. Her giin
televizyonlarda pek ¢ok reklam izliyoruz. Bazilarimi unutup gidiyoruz; bazilarinin skegleri
hosumuza gidiyor; oysa bazis1 bizde o tiriinii deneme istegi uyandiriyor.

Uzmanlar personel segen kisilerin okumak icin ele aldiklar1 Oz gegmislerde en 6nemli
izlenimi ilk 30 saniye i¢inde edindiklerini belirtiyorlar. Ve bu ilk izlenim olumlu olursa, o
kisiyi goriismeye ¢agiriyorlar.

Yazarken Dikkat Edilecek Noktalar:

» Reklaminizi Yapin: O isle ilgili beceri ve yeteneklerinizi 6n plana ¢ikartin.

» Etkin Fiiller Kullanin: Kullandz, iki katina ¢ikardi, planladi, kurdu, degistirdi, bitirdi,
basardi gibi. Bu tiir fiillerin 6zelligi agiklayici ve etkileyici olmalardir.

» Biitiinsel Bir Bi¢im Seg¢in: Satir araliklari, bagliklar, one ¢ikartilmak istenen
boliimler; bunlarin tiimii belirli bir bicim tasimali ve bu bigim bastan sona
uygulanmalidir.

» Tarih Siralamasimi Tersten Yapm: Her boliim altinda yer alan bilgileri en son
durumdan daha eski tarihteki duruma gore siralayin.

> Ciimle Yapisinin Diizgiin Olmasina, Imla Hatalarmin Bulunmamasma Ozen
Gosterin: Yazi yazma konusunda zorluklarimiz olabilir; bu durumda Tiirkgesi
diizgilin bir tanidik, akraba ya da komsudan yardim talep edebiliriz.
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» Temiz Bir Dosya Kagidi Kullanmaya ve Gorsel A¢idan Cirkinlikler Bulunmamasina
Ozen Gosterin: Basliklarin bir hizada, iki nokta iist iistelerin alt alta gelmesi gibi.
Koti bir el yazisiyla yazilmig ya da istiine ¢ay dokiilmiis bir kagidi kimse eline
almak istemez. Bu konuda da bir tanidiginizdan yardim isteyebilirsiniz.

> Oz gegmisiniz Sizi Tanitsin, Ozel Olsun: Bu belli kaliplar kullanilmayacak anlamina
gelmez. Ornegin bir makine operatérliigiine talip oluyorsaniz, cocuklugunuzda bir
araba tamircisinin yaninda ¢alistiginiz1 belirtmelisiniz veya bir yuva dgretmenligine
basvuruyorsaniz, egitim bilgilerinizin yami1 sira {i¢ kardesinize ya da komsu
cocuklarma baktiginizi eklemeyi unutmayin.

Oz gecmisin ana basliklar::
Her Oz gegmiste bulunmasi gereken ana basliklar vardir. Bunlar:

Kisisel Bilgiler Ad, Soyad,

Egitim

Is Tecriibesi

Ilgi alanlart

Yabanci Dil

Seminer Kurs Sertifikalar

[letisim bilgileri; Adres, Telefon, e-posta

VVVYYVYVY



Cv (Ozgegmis) Ornegi:

KIiSISEL BILGILER
T.C.No
Adi
Soyadi
Dogum Tarihi
Dogum Yeri
EGIiTiM BILGILERi
................... Uni. Egitim Bilimleri Ens. ............ Egitimi AB.D. .../.../2016
................... Uni. Egitim Fakiiltesi ...................... Ogretmenligi .../.../2012
................... Uni. ...ppppeeee... MY.O. L.ooiionn. ... Boliimii .../.../2009
IS ve DENEYIMLER
............................ Bakanlig1 Pers. Dai. Bsk. Memur .../.../2013 -.../.../2015
............................ Bakanligi ................ Ogretmen .../.../2015-............
ILGI ALANLARI

E-6grenme, Uzaktan egitim, Bilgisayar Program yazimi, Web Tasarim,

SEMINER, KURS VE SERTIFiKALAR

............... Kursu ..../2016 veveeeeeren.... Sertifikast .../2014

............... Kursu ..../2015 eveeeeiiiiineeeeioia. Sertifikast .../2002
.............. Semineri .../2014

YABANCI DIL

Arapga  lyi seviye
Ingilizce lyi seviye

ILETIiSIiM BILGILERI

Adres: Giizelgamli Mh. .... Sokak No: 23 Kusadasi/AYDIN
Telefon :0 256 123 45 67 - 053X XXX XX XX
- posta: XxxXxxxx@gmail.com




5. DILEKCE

Ozel ve tiizel kisilerin kamu kurum, kuruluslarina veya &zel kuruluslara bir istegi
bildirmek {izere yazdiklar1 yazilara dilekce denir.

Dilek¢e kisa ve 6z olmalidir. Dilekgelerde dogrudan ve diiz anlatim kullanilir.
Anlatilmak istenen konu anlasilir ve okuyanin anlayabilecegi bir iislupta olmalidir. Her sey
dilek¢e konusu olabilir. Ancak kanunlara aykir1 hususlar dilek¢e konusu yapilamaz.

Dilekgeler hem kamu kurumlarina hem de 6zel kurumlara verilen mektuplardir. Bu
nedenle dil, anlatim ve sekil yoniinden resmi yapist korunmali ve sekil bakimindan farkl
uygulamalar yapilmamalidir. Genel bir dilek¢ede 6 temel 6ge vardir. Bunlar;

Tarih

Makam adi1 (gerekirse ili veya acik adresi)
Konu metni

Imza

Dilekgeyi yazan kisinin ad1 ve soyadi
Dilekgeyi yazan kiginin adresi

YVVVYYYVY

Dilekge Ornegi:

TC.
............. KAYMAKAMLIGI
......................... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Midiirliigline

.../.../2019 tarihinde ilk Atama (Kurumlar Aras1 Nakil) ile okulunuzdaki gorevime
basladim. Bu tarihten Onceki hizmetlerimin birlestirilmesini, 06zliik bilgilerimdeki
diizeltmelerin yapilmasini istiyorum.

Gereginin yapilmasini arz ederim.

.../...12019
Adi SOYADI

.......... Mabhallesi ....... Sokak No: 23 Kec¢ioren/ANKARA
053X XXX XX XX




6. GENELGE

Her kurum igerisinde belli bir konuda yapilacak mevzuat uygulamalarina agiklik
getiren, uygulamada goriilen eksiklik ve aksakliklarin diizeltilme yollarini gdsteren, usulsiiz
uygulamalar1 kaldiran ayrintilara iliskin genel emirlere genelge denir.

Genelge kuruluslarda gorevli tiim ¢aliganlari, bazen de belli bir kesimi ilgilendiren
konularda hazirlanan, agiklayici, uyarici, 6gretici, bilgi verici nitelikte bir genel yazidir.
Genelge karsihiginda herhangi bir yanit istenmez. Onemli olan varsa hatalarin diizeltilmesi,
kanun ve mevzuatlara uygun islem yapilmasidir.

Yasa ve yonetmeliklerin uygulanmasinda yol gostermek, herhangi bir konuda
aydinlatmak, dikkat cekmek tizere ilgililere gonderilen yazi, tamim, sirkiiler.

Genelge ornegi:



0\.‘"" T.C
F ""\ MILLT EGITIM BAKANLIGI
'\ J’ Temel Egitim Genel Midielig
Sayr :4)769797-10.06,02-C.24334160 17.12.2018

Konu : 100 Temel Eser Listesi

GENELGE
201817

ligi: @) Miilga Aragtirma Planlama ve Koordinusyon Kurulu Bagkanlignn 19.08,2004 tarihli
ve ROR O APK 003 (1 003126 sayih (Genelge No- 2004/60) Genelpesi
b) Miilga llkdgretim Genel Mudiirliigiintn 04/08/2005 tanhh ve B.0.08IGM.0.08.04.01/
360/ 8081 savih (Genelge No: 2005/70) Genelgesi.

Opgrencilerimize okuma ahskanhfii kazandirmak amaciyla gocukluk ve ilk genglik
Jopemi edebiyatn eserleri esas alirak ikogietim ve odadgretim Ofrencilen igin belitlenen
100 Temel Eser Listeleri ilgi (a) ve (b) Genelgelerle uygulanmaya baglanmustir,

S0z kunusu uygulamayla birlikie stuey igerisinde 100 Temel Eser”le ilgili akadenrih
calismalarda yapilan tespitler ve uygulamaya yonelik Bakanhfimuzea yapilan detayli
arastirma ve cahsmalar da dikkate almarak ilgi (a) ve (b) Genelgelerin yirarlakten
kaldimlmasi; 6grencilerimizin Ggretmenlenmizin rehberliginde Anayasa'ya, yasalara ve milli
editimin temel amaglarina ters dilgmeyecek, milli ve insani degerlere saygili biitiin eserlerden
yararlandinimalan uygun gorilmagtir,

Rilgilerinizi ve geredini rica edenim

Ziya SELCUK
Bakan
DAGITIM
A ve B Plam
Adees: Atek BIV. 06648 Kailay/ ANKARA Byl icinc Senay KOSE Suhe Modim V
Repimedaballl kepitr
Elehtnmbh AR www ancligin n Tel 04N 160y
cpowte Sepm_ogretimmsteryalieniimeh gov i Pl VD 2540 40
™ ok givenhi il s e W e g 4- - -3512- Ve 1 it ol
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7. SOZLESME

Iki ya da daha fazla kisi arasinda yapilan ve kosullarma uyulmasi yasayla
desteklenmis olan anlagmalara sdzlesme denir.

Iki gercek veya tiizel kisinin bir hukuki sonucu gerceklestirmek iizere anlasmasi ve
anlastiklar1 konu ile ilgili yazdiklar yaziya s6zlesme yazis1 denir.

Sozlesmeye kira sdzlesmesi, ihale s6zlesmesi, telefon abone sozlesmesi, is sozlesmesi,
sirket sozlesmesi ornek verilebilir. S6zlesme hazirlanip imzalatildiktan sonra taraflar birer
ornegini alirlar. Eger s6zlesme noter huzurunda yapildiysa sdzlesmenin asli noterde kalir.

Taraflarin birbirine uygun irade agiklamalariyla yapilan bir hukuki islem olan
sozlesmenin genel olarak belirli bir bicimde yapilmasi zorunlu degildir. Ama bazi tiir
sozlesmelerin  belirli bigimde yapilmasi yasalarda Ongoriilmiistiir. Ornegin, kira
sOzlesmesinin yazili olarak yapilmasi, tasinmaz mallarin satig sdzlesmesinin resmi bi¢cimde
yapilmast zorunludur. Soézlesmenin yazili bigimde yapilmasi anlagmazlik durumunda
kanitlamay1 kolaylastirmak i¢in de yararhdir.

So6zlesme, taraflardan birinin yaptii bir Onerinin karsi taraf ya da oteki taraflarca
benimsenmesiyle olusur. Bir sozlesmede taraflarin karsilikli ¢ikarlar1 bulunur. Ornegin
herhangi bir mali satin alirken yapilan is sozli bir s6zlesmedir. Alict mala karsilik bir fiyat
Onerir ve satict bu oneriyi kabul ederse parayr alip mali teslim eder. Bu durumda s6zlesme
yapilmig ve s6zlesme kosullari yerine getirilmistir.

Bir s6zlesmenin gegerli olmasi icin taraflarin sézlesmeyi 6zgiir iradeleriyle ve bilingli
olarak yapmis olmalar1 gereklidir. Taraflardan birinin zorlanmasi, korkutulmasi ya da
aldatilmasi yoluyla yapilan sozlesmeler gegersizdir. Yasalara gore ergin sayilmayanlar, akil
hastalari, ¢cocuklar sézlesme yapamaz. Konusu yasalara ya da ahlaka aykir1 sézlesmeler
yapilamaz.

Soézlesmenin taraflarindan biri s6zlesmede belirtmis olan yiikiimliiliiklerini yerine
getirmezse karsi taraf mahkemeye bagvurabilir. Mahkeme haksiz tarafi ylikiimliligiini
yerine getirmeye zorlar ya da sézlesmeye uyulmasindan dogan zararin 6denmesine karar
verir. Tazminat denen bu 6demeye karar verilmesi igin zarar goren taraf zararini kanitlar.

So6zlesmede bulunmasi gerekli unsurlar:

Her sozlesmede genellikle asagidaki boliimler bulunmasi gerekmekle birlikte
taraflarin istegine gore bunlar azaltilip ¢ogaltilabilir ya da isimleri degistirilebilir.
Sézlesmenin baglig
So6zlesmenin taraflar
So6zlesmenin konusu
S6zlesmenin imza tarihi
Taraflarin yiikiimliiliikleri

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

Gecikme durumunun sonuglar1 (cezai sart, gecikme faizi orani)

Cezai sart varsa hangi durumda giindeme gelecegi ve sekli

Sozlesmeye konusunun ayrintili agiklamasi (Ornegin, bir taraf iiriin satiyorsa bu
iirlinlin tiim Ozellikleri, adedi vs.)

Teslimat sekli, zamani, yeri

Garanti siiresi ve sartlart

Sozlesmenin imza tarihi, yeri ve niisha sayisi

Anlasmazliklarda 6ngoriilen ¢6ziim yollar ve yetkili mahkeme

So6zlesmenin siiresi

Varsa ekleri

Sozlesmenin iptal sartlar1 ve sekli ile iptal sonrasi yapilacaklar

VVVVVVY VYVVV VY

Sézlesme Ornegi:

OKULLARDA BULUNAN KANTINVE BENZERI YERLERI KIRALAMA
SOZLESMESI
GENEL SARTLAR

Sozlesmenin taraflar:

MADDE 1- Bu sozlesme, bir tarafta ........... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
Miidiirligii Okul-Aile Birligi (Bundan sonra “Birlik” olarak anilacaktir.) ile diger tarafta
isletmeci Adi SOYADI (Bundan sonra “Kirac1” olarak anilacaktir.) arasinda asagida yazili
sartlar dahilinde akdedilmistir.

Taraflara iliskin bilgiler

MADDE 2- Birligin adresi Abdullahpasa Mah. ........ Sk.No:5 Elazig olup Tel no:
0424 1234567 Faks no: 0424 1234568 Kiracinin tebligata esas adresi: Abdullahpasa
Mahallesi .... Sokak No: 23 Elazig Is tel. no: 05xx XXXXXXX

Her iki taraf da yukarda belirtilen adresleri tebligat adresi olarak kabul etmislerdir.
Adres degisiklikleri usuliine uygun sekilde karsi tarafa teblig edilmedik¢e en son bildirilen
adrese yapilacak teblig ilgili tarafa yapilmis sayilir.

is tanimi

MADDE 3-Sézlesme konusu is; Elazig Ili Merkez .......ada ...... parsel 50 m2
yizol¢limli ve Milli Egitim Bakanlhigmma tahsisli tasinmaz mal iizerinde bulunan ......
Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesindeki yaklastk 50 m2’lik Kantin isletme hakkinin
verilmesi (kiralama) sdzlesmenin konusunu olugturmaktadir.

Sozlesmenin bedeli

MADDE 4-isbu sézlesmenin komisyonca (9) dokuz ay iizerinden belirlenen yillik kira
bedeli 1519,86 (KDV hari¢) TL’dir.Kiraci, her aya iligkin kira bedelini Okullarin tatil oldugu
donem (Haziran, Temmuz ve Agustos aylari) hari¢c o aymn 5-15 inci giinleri arasinda pesin
veya 13.678,00-(KDV hari¢)TL olarak 9 (dokuz) esit taksitte yariyil tatilinin yapildigi ay da
589,5.-(KDV hari¢)TL’s1 olarak toplam 13678,82 (KDV haric) kira bedeli dder.
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Vergi, resim, harclar ve diger giderler
MADDE 5-Kiralama ile ilgili her tiirlii vergi, resim, harclar ve diger giderler kiraciya
aittir.

Sozlesmenin siiresi ve yillik artislar

MADDE 6- Kira sozlesmesinin siiresi 1 (bir) yildir. Kiralama igleminde ilk yil kira
bedeli ihale bedelidir. ikinci ve izleyen yillar kira bedelleri Tiirkiye Istatistik Kurumunca
(TUIK) yayimlanan Uretici Fiyatlar1 Endeksi (UFE-bir 6nceki yilin ayn1 ayina gére yiizde
degisim) oraninda artirilir. Ancak kira bedelinin tespitine iliskin unsurlarda énemli 6l¢iide
farklilasma (6grenci mevcudunda en az %25 oraninda azalig veya artis, kiracinin cirosunu
onemli derecede etkileyecek Bakanlik tarafindan getirilen kisitlayici diizenlemeler) olmast
halinde, muhammen bedel yeniden tespit edilerek mevcut kiraciya ayni usulle ihale edilerek
yeni s6zlesme diizenlenir.

Kira 6denmesindeki esaslar

MADDE 7- Kirac1 sekizbuguk ay tlizerinden belirlenen yillik kira bedelinin %3 (410
TL) arz bedelini pesin olarak veya iicer aylik donemler itibariyla donemi takip eden ayin
onuncu giinii sonuna kadar defterdarlik/mal midiirliigli hesabina 6deyecek ve Gdeme
dekontunun aslini birlige/okul miidiirliigiine teslim edecektir.

Kirac1 aylik %3 arz bedelinin (13268.00 TL) 6denmesinden geriye kalan kira
bedelinin (1474,22 TL) %20’u (294,08 TL) il Milli Egitim Miidiirliigiine, , %80’i de
(1179,37 TL) birligin gosterecegi hesaplara ilgili ayin 5-15 tarihleri arasinda yatirarak
dekontlarini birlige/okul mudiirliigiine teslim edecektir.

Tabii afetler (yangin, deprem, su baskini vs.), bulasic1 hastalik, salgin gibi olaylarin
¢ikmasi ve benzeri héller gibi miicbir sebep durumlarinda egitim ve Ggretime ara verilen
giinlere tekabiil eden kira tutar1 o ayin kira bedelinden diisiilerek 6deme yapilir.

Miicbir sebepler disinda sdzlesme siiresi icerisinde aylik kira bedelini iki defa iist {iste
O0demeyen kiracinin sozlesmesi birlikge tek tarafli olarak feshedilir. Bu durumda, Birligin
alacaklari, kesin teminat tutarindan mahsup edilir varsa kalan tutar kiraciya iade edilir.
Kiraci, bu iglemden dolay hi¢bir hak talep edemez.

Siiresinde 6denmeyen isletme bedeline 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayili Amme
Alacaklariin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 51 inci maddesi geregince belirlenen oranda
gecikme zammui uygulanir.

Kesin teminat ve iade sekli

MADDE 8- Kesin teminat tutari, bir yillik kira bedelinin %6’s1 oraninda olup 820
TL’dir. Kesin teminat sdzlesme bitiminde, birligin herhangi bir alacaginin kalmamasi
halinde kiraciya iade edilir.

Genel hiikiimler

MADDE 9- Kantin bizzat kiraci tarafindan galistirtlacaktir. Kantin bagkas1 tarafindan
calistirilamaz, resmi veya gayri resmi devir ve temlik yapilamaz.

Kiracinin 6limii halinde; varislerin noterden alinmis ortak karariyla, bunlardan
birisinin ihaleye katilma sartlarin1 tagimasi, bir bagka kantin isletmemesi, s6zlesme
yiikiimliiliikklerini devam ettirmeyi kabul etmesi kaydiyla birlik yonetimi sdzlesmeyi devam
ettirebilir.
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Zorunlu askerlik gorevi veya is goremeyecek derecede agir hastalik sebebiyle
kiracinin gecici olarak isinin basinda bulunamamasi halinde, sahsi sorumlulugu devam
etmek kaydiyla, askerlik gorevinin veya is géremezlik agir hastalik bitimine kadar noter
vekaleti ile vekil tayin eder. Vekil tayin edilen, yerine vekélet edilenin goérev ve
sorumluluklarini yerine getirmekle sorumludur.

Kantinler, bu sartlarin disinda higbir sekilde devir, temlik edilemez, baskasina kiraya
verilemez ve bagkasi tarafindan galistirilamaz.

MADDE 10- Kantinin igletilmesinde 6/12/1984 tarihli ve 3100 sayili Katma Deger
Vergisi Miikelleflerinin Odeme Kaydedici Cihazlar1 Kullanmalar1 Mecburiyeti Hakkinda
Kanun geregince ddeme kaydedici cihaz (yazar kasa) kullanilir. Odeme kaydedici cihazin
kullanilamayacagi durumlarda, 4/1/1961 tarihli ve 213 sayili Vergi Usul Kanununda
belirtilen fatura veya perakende satis fisi kesilir.

MADDE 11-S6zlesme konusu kantin ve benzeri yerlerin elektrik, su, dogal gaz,
1sitma gideri, okulun sayaclarindan ayri ise tahakkuk eden fatura bedelleri ilgili tahsilat
miidiirliiklerine, okulun sayaglariyla ayni ise idare tarafindan tespit edilecek miktar tahakkuk
donemlerinde defterdarlik/mal midiirliigii/il 6zel idaresine 6denmek tlizere kiraci tarafindan
okul yonetimine 6denir.

Kantin ve benzeri yerlerin elektrik, su ve dogalgaz gibi tesisatin ilk islem giderleri
birlikge yerine getirilir, abonman, kullanim ve tamir giderleri ise kiraci tarafindan karsilanir.

MADDE 12-isletme hakk1 verilen kantinin bulundugu yer, idarece mahallinde tanzim
edilecek tutanakla isleticiye teslim edilir. Tutanakla teslim edilen yerdeki kapi, pencere,
dolap, lavabo gibi levazimin tam ve saglam olup olmadig, isletme hakki verilen taginmaz
icerisindeki malzemenin ¢esit ve degerleri itibariyla ayri ayr belirtilerek teslim tutanagi
diizenlenir. Bu tutanak birlik/okul yonetimi yetkilileri ile isletme hakki verilen kiract
tarafindan imzalanir.

MADDE 13- Kantin ve benzeri yerin igletme hakki sona erdiginde, kiract sdz konusu
kiraladig1 yeri kullanimina birakilan malzemelerle birlikte birlik, okul/kurum ydnetimine bir
tutanakla teslim eder.

MADDE 14- Kiraci; temizlik ve saglik kosullarina uygun faaliyette bulunmak
zorundadir. Isletmeci gida maddelerini hijyen giivenliginin saglanmasi icin kirtasiye,
temizlik ve benzeri maddeleri diger maddelerden ayr1 yerlerde satisa sunar. Ayrica sabotaj ve
yangin gibi tehlikelere karsi her tiirlii tedbirleri alir. Kiracidan kaynaklanan tedbirsizlik,
ihmal ve kusur gibi nedenlere bagli meydana gelecek zarar ziyami tazmin etmekle
yiikiimliidiir.

Fiziki mekani uygun olan kantinlerde gida ve hijyen giivenliginin saglanmasi igin
Tiirk Standartlar1 Enstitiisii’niin (TSE) yayimladigi 13275, 13284 ve benzeri diger standart
kriterlerine uyulur.

MADDE 15 - S6zlesme siiresi i¢inde;
a) Kiracinin 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Tirk Ceza Kanununun 53 {incii
maddesinde belirtilen siireler ge¢mis olsa bile; kasten islenen bir sugtan dolay1 bir yil veya
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daha fazla siireyle hapis cezasina ya da affa ugramis olsa bile devletin giivenligine karsi
suclar, Anayasal diizene ve bu diizenin isleyisine kars1 suglar, milli savunmaya kars1 suglar,
devlet sirlarina karsi suglar ve casusluk, zimmet, irtikdp, riigvet, hirsizlik, dolandiricilik,
sahtecilik, giiveni kotiiye kullanma, hileli iflas, ihaleye fesat karistirma, edimin ifasina fesat
karigtirma, sugtan kaynaklanan malvarligi degerlerini aklama veya kacakeilik ve ayni
Kanunun ‘Cinsel Dokunulmazliga Kars1 Suglar’ bashkli Ikinci Kisim Altinci Boliimiinde
diizenlen maddelerde yer alan suglardan birinden mahk{im olmasi,

b) Isletme hakki verilen yerde, isletmecinin ve yaminda calisanlarin; devletin
giivenligine aykiri, egitim 0gretim ortamini bozan davranislari, genel ahlaka aykir1 gorsel,
yazili yaymlar vb. malzemeyi bulundurduklarinin tespiti halinde, birlik yonetimi kiracinin
sOzlesmesini tek tarafli fesheder. Bu islemden dolayi kiract hicbir hak talep edemez.

MADDE 16-Kiraci, ilgili bakanlik/bakanliklarin kantin ve benzeri yerler ile buralarda
bulundurulacak yiyecek ve icecek ve benzeri diger hususlara iliskin olarak yayimlanan
genelge ve diger diizenlemelere uymak zorundadir.

MADDE 17- isletme hakki verilen yerde hig bir sekilde “bira” dahil alkollii icki, tiitiin
ve tilitiin mamulleri ile enerji icecekleri bulundurulamaz ve satis1 yapilamaz. Kantin ve
benzeri yerlerde gida kodeksine uygun 6grencinin ruh ve beden sagligina faydali gida ve
igeceklerin bulundurulmasi zorunludur.

MADDE 18- Isletilen yerin; sézlesme hiikiimlerine aykiri isletilmesi halinde
Bakanlik¢a ihtiyag duyulmasi halinde tebligati miiteakip on bes giin i¢inde bu yerlerin
tahliyesi saglanir.

MADDE 19-Kantinin isletilmesinde mesleki ve teknik egitim diplomasi, sertifika ile
kurs bitirme, ustalik, kalfalik ve igyeri agma belgelerinden en az birine sahip Ogrenci
psikolojisine uyum saglayabilecek kisiler istihdam edilir. Caligsan kigilerin bu 6zelliklere haiz
olmamasi hélinde birlik ve okul yonetimince gerekli tedbirler alinir.

MADDE 20- Kiraci, 7/6/2005 tarihli ve 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek
Kuruluglart Kanununun 62 nci maddesine gore belirlenen fiyat tarifesini, 23/2/1995 tarihli ve
4077 sayili Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun ve uygulamasi ile ilgili yonetmelik
geregi dgrencilerin rahatlikla gorebilecegi yerlere asar.

MADDE 21— Sozlesme siiresi icerisinde okulun fiziki degisiklige ugramasi veya bir
bagka adresteki okulda faaliyetine devam ettirilmesi durumunda, yeni okulda isletmeci yoksa
faaliyetine burada da devam edecektir. Giiglendirme, yangin, onarim ve benzeri nedenlerle
gecici olarak egitim ve 0gretime ara verilmesi durumunda kiracinin galigma siiresi ve kirasi
dondurulur. Okulun faaliyete gegmesini miiteakip dondurulan siire sozlesme siiresine eklenir.

Cezai islemler

MADDE 22- Kira siiresinin sona ermesi veya sozlesmenin feshinden sonra, kiraci
taginmazi idareye teslim etmedigi takdirde, her gecen giin icin kiraci isletme bedelinden ayri
olarak aylik kira bedelinin %3’{i oraninda ayrica ceza 6der. Ceza &denmesi taginmazin
kullanilmasina ve tahliyesinin geciktirilmesine neden olamaz.
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Kiracinin fesih talebinde bulunmasi, kira donemi sona ermeden faaliyetini durdurmasi,
kiralanan yeri amaci disinda kullanmasi, taahhiidiinii s6zlesme hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirmemesi veya izin ve ruhsatlarin her ne sebeple olursa olsun iptal edilmesi
hallerinde kira sdzlesmesi, birlik tarafindan feshedilerek ayrica, protesto ¢ekmeye ve hiikiim
almaya gerek kalmaksizin 2886 sayili Devlet Ihale Kanununun 62 nci maddesine gore kesin
teminat1 gelir kaydedilir ve cari kiralama donemine iliskin (8,5 aylik) kira bedeli tazminat
olarak tahsil edilir.

Bu sozlesmede yazili olan hususlara sézlesme yapilmasindan sonra yapilan itirazlar
kabul edilmez.

MADDE 23- Bu sdzlesmede diizenlenmeyen hususlarda bu Yonetmelik hiikiimleri
uygulanir.

Anlasmazhklarin ¢oziimii

MADDE 24- Sézlesme siiresinin bitiminde, kirac1 kiralanan yeri rizasiyla tahliye
etmedigi takdirde, 2886 sayili Kanun hiikiimleri geregince yasal yollara bagvurulmak iizere,
okul yonetimince miilkiyet durumuna gore Il Muhakemat Miidiirliigii/il Ozel Idaresine
bildirilir.

Bu sozlesmeden dogan ihtilaflarin hal mercii Elazig ............. Iice

Mahkeme ve Icra Daireleridir.

Yiiriirliik
MADDE 25- Yirmi bes maddeden olusan bu sozlesme, taraflarca okunup
anlagilarak..../..../2...... tarihinde yiiriirliige girmek {izere iki niisha halinde diizenlenerek

.../.../12.... tarthinde imzalanmustur.
OZEL SARTLAR

MADDE 1- Kiracinin degismesi durumunda; kantine kiraci tarafindan yapilan tiim
tesis masraflari, kullanim siiresi ve amortisman da dikkate alinarak okul, birlik, varsa ilgili
oda temsilcisinin/kurulusun ve gerektiginde bilirkisi katilimiyla olusturulan komisyonca
takdir edilen meblag, eski kiraciya yeni kiraci tarafindan ddenir. Bu husus ihale ilaninda ve
sartnamede belirtilir.

MADDE 2- Bu sozlesmeyi imzalayan kantin isletmecisi(kiraci) kira bedeli
ddemelerini Kantin Kira Odeme Sartnamesine ve ddeme tablosuna uymakla yiikiimliidiir.

Not : (25)Yirmi bes genel ve (2) iki &zel sart ile (7) yedi maddelik ek 6deme

sartnamesi olmak {izere toplam (34) otuz dort maddeden olusan isbu sézlesme asagidaki
imzalarla yiiriirliilik kazanir.

Birlik Baskani Kiraci
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8. VEKALETNAME

Bir kimsenin vekil oldugunu bildiren, noterlik tarafindan onaylanmis belgeye
vekaletname denir.

Bir kisi veya kurumun bir veya birka¢ konuda iigiincii sahislara karsi kendi hak ve
menfaatlerini savunmak ve iglemleri yiirlitmek amaciyla yetki verme islemine vekalet denir.

Vekalet noter tarafindan diizenlenir. Vekil olan kisi vekéletnamede yazili olan
konularda vekalet veren adina vekil sifatiyla islemi yerine getirir.

Vekaletname Ornegi:
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Tirkiye Cumhuriyeti Tarih: 02/02/2017
Yev. No: (A)

T.C.
ELAZIG 2.
NOTERLIGI

ELAZIG 2.
NOTERI
Adi SOYADI

BOSNA HERSEK
BULV.
CIHANGIR iSM
NO: 14 23100
MERKEZ/ELAZIG
Tel: +90424
1234567
Fax: +90424
1234568

VEKALETNAME

BENI temsilen dilediginden diledigi bedel ve sartlarla her tiirlii
motorlu ve motorsuz araglari kesin olarak veya miilkiyeti muhafaza
kayd: ile satin almaya, satis bedellerini 6demeye, sozlesmelerini ve
gecici tescil belgelerini imzalamaya, diizeltme beyannameleri tanzim
ve imzaya, Sefer Gorev Emri belgelerini imzaya ve tebelliig etmeye,
gerektiginde Sefer Gérev Emri belgesi veya 6rnegini ilgili 11 Afet ve
Acil Durum Miidiirliigiinden talep etmeye ve teslim almaya, her tiirlii
vergi, har¢, masraf ve primlerini 6demeye, fazla yatirilanlar1 geri
almaya, beyannamelerini imzalamaya, makbuz ve belgelerini almaya,
sahibi bulundugum ve sahibi bulunacagim her tiirlii motorlu ve
motorsuz araglarimi diledigi trafik sube veya biirolarinda veya ilgili
kurumlarda kayit ve tescil ettirmeye, arag¢ tescil, trafik, gecici yol
belgelerini, tescil kayitlarimi ¢ikarmaya, teslim almaya, plaka almaya,
her tiirli sigortasini yaptirmaya adima bu konuda taahhiitname
imzalamaya, miinferiden yetkili olmak {izere baba adi ....... dogum
tarthi .../.../.... olan ..................... T.C. Kimlik numarali
....................... tarafimdan vekil tayin edildi.

VEKIL EDEN
Adi SOYADI T.C. NO
Adres

Bu Onaylama islem (N.K. 90. Md) altindaki imzanin gosterdigi
............. Merkez Niifus Miidiirliigiinden verilmis .../.../.... Tarih,

.. kayit, ..... seri ve ..... numarali fotografli Niifus Ciizdanina gore
....... Ili, ......... ilgesi, ........ mahallesi/kdyii, .. cilt, .. aile sira, ..sira
numaralarinda niifusa kayith olup, baba adi ...... , ana adi ........ ,
dogum tarihi .../.../.... , dogum yeri ........ olan ve halen yukaridaki
adreste bulundugunu, okur yazar oldugunu bildiren .....................
T.C. kimlik numarali ...l isimli kisiye ait
oldugunu noterlikte huzurumda alindigim, onaylarim. ( Iki Subat
Ikibinonyedi) Persembe giinii 02/02/2017

ELAZIG 2. NOTERI
Adi SOYADI
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DEGERLER ETKINLIiGi

Insanlarin, bagka kisilerin bilgi sahibi olmasini istemedigi yazismalar1 ve kendisine ait
esyalar1 da mahremdir. Kisinin rizasi ve izni olmadan kimse onlari Ogrenemez Ve
kullanamaz. Islam’da mahremiyete sayginin ve &nemini ... Birbirinizin gizli hallerini
aragtirmaymiz!...” (Hucurat 49/12.) ayeti kerimesiyle bizlere emredilmistir.

Ozel yazigmalarin, esyalarm Vb. izinsiz bakilip paylasiimamas: gerektiginin énemini
vurgulayan yukaridaki agiklamalari ve ayetin anlamin1 okuyunuz. Sizde isyerinde, evinizde
veya okulunuz da mahremiyetin daha da 6nemi artirmak igin yapilmasi gerekenler hakkinda
Ki gortislerinizi size verilen b6liime yaziniz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki islem basamaklarimi tamamladiginizda Kurallarina ve ¢esitlerine uygun
olarak resmi yazi yazabileceksiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

> Is saghg ve giivenligine iligkin risk ve | » Calisma sirasinda uygun araliklar ile ara
tehlike olusturacak her tiirli duruma veriniz ve basit egzersizler yapiniz.
karsi tedbirlerinizi aliniz. » Dogal ve suni havalandirma saglayimiz.

> Iklimlendirme  cihazlarmin filtreleri
diizenli olarak degistiriniz.

» Ofis igerisindeki alanlarin i¢ diizenlemesi
yapilmig, tiim esya veya malzemelerin
kolay ulasilabilir olmas1 saglayiniz.

» Memorandum 6rnegini dikkatli sekilde
inceleyerek, gerekli adimlar1 takip ediniz.

» Gazetelerde ki ilanlar dikkatli sekilde
inceleyiniz.

» Tutanak 6rnegini ve gerekli adimlart

» Tutanak hazirlaymiz. dikkatli sekilde inceleyiniz ve

uygulaymiz.

» Memorandum yazilarint hazirlaymiz.

> Ilan hazirlayimz.

> Oz gecmis (cv) de olmas1 gereken

. ) adimlar1 madde madde inceleyiniz ve size

> Ozgeemis hazirlayimz. uygun sekilde hazirlayabilmeniz i¢in
Ogretmeninize danisiniz.

» Okul idarenizden veya herhangi bir

» Dilekge hazirlayimiz. kurum ve kurulustan izin isteyerek

dilek¢e drneklerini inceleyiniz.

> Genelge 6rnegini dikkatli sekilde
inceleyiniz.
» Kurum ve kuruluslardan izin isteyerek

» Genelge hazirlayiniz.

> Sozlesme hazirlayiniz. yapmis olduklar1 sdzlesmeleri inceleyiniz.

» Bulundugunuz il veya ilgedeki en yakin

» Vekalethame hazirlayiniz. notere gidip, izin isteyerek vekaletname
Ornegini inceleyiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Kurum i¢i bilgi sorma bilgi verme, onaylama, fikir degisimi, toplanti talebi, toplanti
tarihi degisimi gibi amaglarla yapilan yazigmalara .................. denir. Asagidaki
ifadelerden hangisinin tanimda bos birakilan yere getirilmesi gerekmektedir?

A) Memorandum
B) Dilekge

C) Ozgegmis

D) Tutanak

E) Vekiletname

2. Arag alim satimi i¢in vekaletname nerede diizenlenmesi gerekmektedir?
A) Adliye
B) Noter
C) Avukatlik biirosu
D) Defterdarlik
E) Polis merkezi

3. Asagidakilerden hangisi, dilekgede olmasi gereken boliimlerden degildir?
A) Dilekgeyi yazan kisinin adi ve soyadi
B) Dilekgeyi yazan kisinin adresi
C) Dilekgeyi yazan kiginin unvani
D) Dilekgeyi yazan kiginin imzasi
E) Dilekgenin gonderilecegi yer makam

4. “lki ya da daha fazla kisi arasinda yapilan ve kosullarina uyulmasi yasayla
desteklenmis olan anlagmalara denir.” ifadesi asagidakilerden hangisinin
aciklamasidir?

A) Tutanak

B) Vekiletname
C) ilan

D) Sozlesme
E) Ozgegmis

5. Ozel ve tiizel kisilerin kamu kurum, kuruluslaria veya ozel kuruluslara bir istegi
bildirmek {izere yazdiklar1 yazilara denir. Ifadesi asagidakilerden hangisinin
acgiklamasidir?

A) Genelge
B) Dilekge
C) Sozlesme
D) Tutanak
E) ilan
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DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

OGRENME KAZANIMI
Personel ile ilgili yazilari yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Personel ile ilgili yazilar1 ve bu yazilarin gerekliligini arastiriniz, elde ettiginiz
bilgileri sinif ortaminda arkadaslarinizla paylasiniz.

> Personel ile ilgili yazilar i¢in okul idaresinden veya farkli kuruluslardan izin
isteyerek birer 6rnek aliniz, sinif ortaminda arkadaslarinizla paylasiniz.

> Is saghig1 ve giivenligine iliskin risk ve tehlike olusturacak her tiirlii duruma
karsi tedbirlerin neler oldugunu arastiriniz.

1. ATAMA KARARNAMESI

Atama kararnamesi, bir kisinin kamu hizmetine girisi, belirli makamlarda bulunmasi,
baska bir hizmet sinifina gegmesi veya bagka bir yerde gorevlendirilmesi ile ilgili kararlarin
yazili oldugu yasal dayanagi bulunan resmi yazilardir. Kararnamede kisinin eski ve yeni
gorev yerine, kadro derecesine kisacasi 6zliik bilgilerine iligkin bilgiler bulunur.

Kararname atamaya yetkili en {ist diizey amirin izniyle onaylanir ve ilgili birimlere
gonderilir.

Kararname 6rnegi:
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T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Insan Kaynaklar1 Genel Miidiirliigii

Say1 : 688988-903.02/23 cdond
Konu : Atama
............... VALILIGINE
(I1 Milli Egitim Miidiirliigii)
Asagida bilgileri yazili personelin atamast makam onayi ile uygun goriilmiistiir.
Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.
Adi SOYADI
Bakan a.
Daire Bagkani
Tebligat Adresi | ...l Mahallesi... .... Sokak | Telefon No | Kpss Puam
No0:23 Kec¢ioren/ANKARA O5XXXXXXXX | XX, XXX
KIMLIK VE OGRENIM BIiLGILERI
T.C. Kimlik No 12345678910 | Kariyer Durumu | Aday
Adi/Soyadl |
Dogum Yilv/ Yeri 19../ ELAZIG
Bitirdigi Okl | .......... Universitesi ........ Fakiiltesi .............. Ogretmenligi
ATANDIGI GOREVE iLiSKiN BiLGILER
Atandig1 Gorev Yeri Elazig/Merkez 12345/ ....... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
Alam Esas Alan Adi
.......................... Alani
Simif Kodu / Alami Egitim / Ogretim
Kadro Unvam Ogretmen Gorevi Ogretmen

Kadro Derecesi

Aylik Der/Kad | Maas Nakil Ilmuhaberine Géore

Islem Yapilacaktir

Atama Onayinin Tarih vl ‘ Sayisi ‘ 12345
Atama Nedeni/Bicimi | ilk Atama (Kurumlar Arasi1 Nakil)

ESKi GOREVINE iLiSKIiN BiLGILER
Gorev Yeri/ Adresi | ..................... BAKANLIGI
Alam Esas Alan Adi
Sinif Kodu / Adi |
Kadro Unvam Gorevi Memur
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2. TEBLIG - TEBELLUG

Teblig: Haber vermek, bildirmek anlamina gelir. Kurum iginde is ile ilgili, kurum
disindan herhangi bir konu ile ilgili kisilere bilgi vermek ya da haberdar etmek i¢gin teblig
yazisi gonderilir.

Her teblig alinan evrak i¢in mutlaka iki niisha tebelliig belgesi hazirlanir. Teblig edilen
yazinin alindigina ve okuduguna dair ilgili tebelliig yazisinin imzalanmasi gerekir.

Tebelliig: Bir bildirimi almak anlamma gelir. Insanlarin kendilerine teblig edilen bir
evraki (tayin yazisi, mahkeme karar1 vb.) aldiklarina dair yazidir.

Kurum i¢inden teblig edilecek yazilar kisiye dogrudan teblig edilebildigi gibi sorumlu
bir gorevli tarafindan da teblig edilebilir.

Teblig — Tebelliig Ornegi:

TEBLIG -TEBELLUG BELGESI

ADI SOYADI 7 XXX XXX XXX

GOREVI : Ogretmen

GOREV YERI e Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Merkez/ELAZIG
TEBLIG YAPILACAK

YAZININ TARIH VE SAYISI : .../.../2019 tarihli ve 12345 sayili yazi

YAZININ OZU  : Emeklilik

TEBLIG EDILDIiGI YER : .... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Merkez/ELAZIG

TEBLIG TARIHI ve SAATi: .../.../2019 SAAT : 13:30

Yukarida adi soyadi, gérevi ve gorev yeri yazili bulunan sahsa s6z konusu
yazi ekindeki emeklilik belgesi kendisine teblig edilmistir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN
vl 2017 verl /2019
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3. ISE BASLAMA YAZISI

Agiktan ya da naklen atama sonucu kuruma gelen personelin ise basladigi tarihi
gosteren yazidir. Ise baslama yazisi atandigina dair belgeyi (kararname) gordiigiinii teblig
eden yazi ile birlikte bir iist kuruma goénderilir.

Ornegin bir ile atanan 63retmenin atandigi okula goreve baslamak iizere gittiginde
hazirlanan yazidir. Bu yaziy1 hazirlayan okul midiirliigi, il milli egitim miidiirligiine derhal

bildirmek zorunda ki gerekli is ve islemler zamaninda yapilabilsin.

Ise baslama yazis1 6rnegi:

T.C.
ELAZIG VALILIGI
......... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Say1 : 123456789-903-02/123 .../...12019
Konu: Goéreve Baslama Yazisi

ELAZIG iL MiLLi EGITIM MUDURLUGUNE

figi : .../.../2019 tarihli ve 111222333 sayil1 yaziniz.

figi yazimiza istinaden okulumuza .............. Ogretmeni olarak atanan Adi
SOYADI, .../.../2019 tarihinde okulumuzdaki gorevine baglamistir.
Geregini arz ederim.

Adi SOYADI
Okul Miidiiri
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4. GOREVLENDIRME YAZISI

Calisanin kadrosunun bulundugu kurumdan baska bir gorev yerine veya kurum iginde
baska bir hizmeti yiiriitmesi i¢in gorevlendirilmesi ya da 6zel bilgi ve beceri gerektiren
durumlarda gorevlendirildigine dair kurum onayl1 yazilardir.

Gorevlendirme yazisi 6rnegi:

T.C.
ELAZIG VALILIGI
11 Milli Egitim Miidiirliigii

Say1 :46836554-101-E.2323 .../.../12019
Konu : Egitim Programi Hazirlama
Gorevlendirmesi

........... MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LiSESI

figi : Bakanhigimiz Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigiiniin .../.../2017
tarihli ve 766623 sayil1 yazisi.

Bakanligimizin “Egitim Programi Hazirlama Gorevlendirmesi” konulu yazisi
ekte gonderilmis olup, okulunuz 6gretmenlerinden Adi SOYADI egitim programi
hazirlamak {izere 31/05/2017 — 28/06/2017 tarihleri arasinda 29 (Yirmidokuz) giin
siire gorevlendirildiginin tarafina bildirilmesi hususunda;

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Adi SOYADI
Miidiir a.
Sube Miidiirii

Ek : Tlgi yaz1 ve ekleri (5 sayfa)
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5. ASKERLIK AYRILIS BASLAYIS YAZISI

Askerlik gorevini yapmak {izere ayrilan memurlar askerlik siiresince gorev yeri sakl
kalarak ayliksiz izinli sayilirlar. Askere gidecek personel yazili dilekgesi ve sevk belgesiyle
calistig1 kuruma miiracaat etmesi durumunda kurum atamaya yetkili makamdan olur yazisi
almaktadir. Alinan olur yazisina istinaden personel, kurumdan ilgili yaziy:1 tebelliig ederek
ayliksiz izne ayrilmus olur.

Devlet memuru iken askerlik hizmetini yapmak tizere silah altina alinanlardan askerlik
gorevini tamamlayip memuriyete donmek isteyenleri, ilgililer terhis tarihinden itibaren 30
giin icinde goreve baslatmak zorundadirlar. Askerlik siiresinin bitiminde personel calistigi
kuruma gelir, ise baslama yazis1 yazilir.

Askerlik Ayrilis Yazis1 Ornegi:

T.C.
............. VALILIGI
11 Milli Egitim Miidiirliigi

Say1 :46836554-101-E.2323 .../...12019
Konu : Askerlik Ayrilis Izni

VALILIK MAKAMINA

Merkez ilgemiz ...... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesinde Ogretmen olarak gorev
yapan (TC:12345678910) Adi SOYADI .../.../.... tarihinden itibaren askerlik gorevini ifa
etmek lizere ayliksiz izinli sayilma istegi hakkindaki, adi gecen okul miidiirliigiiniin
../../.... tarihli ve 12345 sayili yazis1 ekinde ilgilinin.../.../.... tarihli dilekgesi ve sevk
belgesi ilisikte sunulmustur.

657 Devlet Memurlari Kanunu’nun 108. maddesinin 6. fikrasina istinaden adi gegen
ogretmenin muvazzaf askerlik gorevini ifa etmek tizere .../.../.... tarihinden itibaren
askerligi siiresince gorev yeri sakli kalmak kaydiyla izinli sayilmasi hususunu,

Takdir ve tensiplerinize arz ederim.

Adi1 SOYADI
Il Milli Egitim Miidiirii
OLUR
.20,
Adi SOYADI
Vali
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Askerlik Déniisii Goéreve Baslayis Yazis1 Ornegi:

T.C.
............... VALILIGI
......... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Say1 : 123456789-903-02/232323 .../...12019
Konu: Askerlik Doniisii Goreve Baslayis

................... iL MiLLi EGITIM MUDURLUGUNE

Okulumuz ........... ogretmeni Adi SOYADI, askerlik gorevini yapmak iizere
.../.../.... tarihinden itibaren ayrilmis oldugu iicretsiz izin siiresi sona erdiginden; .../.../....
tarihinde okulumuzdaki goérevine baslamis olup, bu hususta diizenlenen tebellig belgesi
yazimiz ekinde gonderilmistir.

Geregini arz ederim.

Adi SOYADI
Okul Midiirii
Ek: Tebelluig belgesi (1 sayfa)

29




6. ISTIFA YAZISI

657 sayili Kanunun “Cekilme:” baglikli 20. maddesinde “Devlet memurlari, bu
kanunda belirtilen esaslara gére memurluktan ¢ekilebilirler” (istifa edebilirler) hikkmii, 94.
maddesinde ise “Devlet memuru bagli oldugu kuruma yazili olarak miiracaat etmek suretiyle
memurluktan ¢ekilme isteginde bulunabilir” (istifa edebilirler) hiikmii yer almaktadir.

Cekilme isteginde iki durum vardir. Birincisi, ¢ekilme isteginin yazili olarak
basvurulmak suretiyle yapilmasi ve bunun kabul edilmesi veya yerine bir kimsenin atanmast
(istifa); ikincisi ise gorevini haber vermeden kesintisiz 10 giin siireyle terk etmesi memurun
¢ekilmis sayilmasidir.

Istifa yazis1 drnegi:

T.C.
............... VALILIGI
......... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Say1 : 123456789-903-02/0606 .....2017
Konu: Gérevden istifa

................... iL MILLI EGITIM MUDURLUGUNE

Okulumuz ........... ogretmeni Adi SOYADI, 657 sayili Devlet Memurlan
Kanunu’nun 20’inci maddesinde; “ Devlet memurlari, bu kanunda belirtilen esaslara gore
memurluktan ¢ekilebilirler” hiikkmii geregi gorevinden istifa etmek istemektedir. Ilgiliye ait
.../.../2017 tarihli istifa dilek¢esi yazimz ekinde gonderilmistir.

Geregini arz ederim.

Adi SOYADI
Okul Miidiirii
Ek: Adi1 SOYADI na ait istifa dilekgesi (1 sayfa)
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7. MUSTAFI (CEKILME) YAZISI

13

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 94’lincii maddesinde; “... Mezuniyetsiz
veya kurumlarinca kabul edilen mazereti olmaksizin gorevin terk edilmesi ve bu terkin
kesintisiz 10 giin devam etmesi halinde, yazili miiracaat sarti aranmaksizin, g¢ekilme
isteginde bulunulmus sayilir.

Cekilmek isteyen memur yerine atanan kimsenin gelmesine veya cekilme isteginin
kabuliine kadar gorevine devam eder. Yerine atanan kimse bir aya kadar gelmedigi veya
yerine bir vekil atanmadigi takdirde, iistiine haber vererek gorevini birakabilir.”, Devlet
memurlugundan ¢ikarma baslikli 125/E maddesinin (d) bendinde de; “Oziirsiiz olarak bir
yilda toplam 20 giin goreve gelmemek,” hiikiimlerine yer verilmistir.

Yukaridaki hiikiimler degerlendirildiginde, Devlet memurunun, kurumca kabul edilen
mazereti olmaksizin gorevin terk edilmesi ve bu terkin kesintisiz 10 giin devam etmesi
halinde, yazili miiracaat sart1 aranmaksizin memurun ¢ekilme isteginde bulunmus sayilacagi
belirtilmektedir. 10 giinden kisa siireli veya kesintili olarak 10 giinden daha fazla bir siire ile
gorevin terk edilmesi, memurun gorevinden ¢ekilmesi sonucunu dogurmamaktadir.

Kesintisiz 10 giinliik gorevin terkine iliskin zaman diliminin, hafta sonu tatil giinleri
ile milli ve resmi bayram giinlerinin de hesaba katilarak belirlenmesi, 10 uncu giiniin tatile
rastlamas1 halinde ise bu tatil giiniinden sonraki ilk mesai giiniiniin 10’uncu giin olarak kabul
edilerek 11’inci giin ilgiliye “gorevden ¢ekilmis sayilma” kararinin teblig edilmesi
gerekmektedir.

Miistafi yazisi 6rnegi:
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T.C.
............... VALILIGI
......... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Say1 : 123456789-903-02/0505 .../...12019
Konu: Gorevden Cekilme (Miistafi)

................... iL MILLI EGITIM MUDURLUGUNE

Okulumuz ........... ogretmeni Adi SOYADI, 01/05/2017 — 11/05/2017 tarihleri
arast kesintisiz (10 giin) olarak gorevine gelmemistir. 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 94’tincii maddesinde; “... Mezuniyetsiz veya kurumlarinca kabul edilen
mazereti olmaksizin gorevin terk edilmesi ve bu terkin kesintisiz 10 giin devam etmesi
halinde, yazili miiracaat sarti aranmaksizin, ¢ekilme isteginde bulunulmus sayilir” hiikmii
geregi mudiirligimiizce tespit edilen ve bu hususa konu olan personelin miistafi sayildigin
gosteren belgeler yazimiz ekinde sunulmustur.

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

Adi SOYADI
Okul Miudiiri
Ek: Ad1 SOYADT’ na ait tutanak (10 adet)
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8. TERFI YAZISI

Kademe; derece icinde, gorevin 6nemi veya sorumlulugu artmadan, memurun
ayligindaki ilerlemedir.

Memurun kademe ilerlemesinin yapilabilmesi i¢in bulundugu kademede en az bir yil
calismis olmasi ve bulundugu derecede ilerleyebilecegi bir kademenin bulunmasi sartlari
aranir.

Son sekiz yil icinde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik
derecelerinin yiikseltilmesinde dikkate alinmak iizere bir kademe ilerlemesi uygulanir.

Bu maddede belirtilen sartlar1 haiz her simif ve derecedeki memurlar, hak kazandiklar1
tarihten gegerli olmak iizere ve bagkaca bir isleme gerek kalmaksizin bir ileri kademeye
ilerlemis sayilirlar.

Kademe ilerlemesi ile ilgili onay mercii atamaya yetkili amirdir. Onay mercileri
kademe ilerlemeleri ile ilgili yetkilerini devredebilirler.

Derece yiikselmesi 657 sayilt kanunun 68 md belirtilen sartlar dahilinde gerceklesir.
Sartlar su sekilde:

Derece yiikselmesi yapilabilmesi igin:

a) Ust derecelerden bos bir kadronun bulunmasi,

b) Derecesi iginde en az 3 y1l ve bu derecenin 3 iincii kademesinde 1 y1l bulunmus,
¢) Kadronun tahsis edildigi gorev i¢in ongoriilen nitelikleri elde etmis, olmasi sarttir.

Terfi yazis1 6rnegi:

33



T.C.
............... VALILIGI
......... Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

Say1 : 123456789-903-05/ 23120 .../.../2019
Konu: Kademe Terfi

................... iL MILLI EGITIM MUDURLUGUNE

Asagida Adi-Soyadi yazili personelin Kademe Terfisi saglanmig olup, ayrica terfiinin
saglandigina dair diizenlenen terfi ¢izelgesi ekte sunulmustur.
Geregini arz ederim.

Adi SOYADI
Okul Miudiiri
Ek: Terfi gizelgesi (1 sayfa)
ESKI DURUMU YENI DURUMU
AD GOREV | GOREV TERFi TERFi
TCNO | oovap BRANS | YERI KADRO | DERC | KAD | ., pini | KADRO | DERC | KAD | 1\ pini
1234 | e || 7 7 1 19/08/2019 7 7 2 19/08/2019
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9. CEZA YAZISI

Kamu hizmetlerinin geregi gibi yiiriitiilmesini saglamak amaci ile kanunlarin,
tiiziiklerin ve yonetmeliklerin devlet memuru olarak emrettigi 6devleri yurt iginde veya
disinda yerine getirmeyenlere, uyulmasimi zorunlu kildigi hususlar1 yapmayanlara,
yasakladig1 isleri yapanlara durumun niteligine ve agirlik derecesine gore uyarma, kinama,
ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi ve devlet memurlugundan ¢ikarma gibi
disiplin cezalarindan biri verilir.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalar1 disiplin amirleri tarafindan; kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasi, memurun bagh oldugu kurumdaki disiplin kurulunun
karar1 alindiktan sonra, atamaya yetkili amirler il disiplin kurullarinin kararina dayanan
hallerde wvaliler tarafindan verilir. Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi amirlerin bu
yondeki istegi tizerine, memurun bagl bulundugu kurumun ytiiksek disiplin kurulu karari ile
verilir. Devlet memuru hakkinda savunmasi alinmadan disiplin cezas1 verilemez.

Ceza yazisi Ornegi:

T.C.
............. VALILIGI
11 Milli Egitim Miidiirliigii

Say1 :46836554-101-E.11111 .../.../12019
Konu : Uyarma Cezasi

Saym: Adi SOYADI
......... Mabhallesi ...... Sokak No: 23 Kadikdy/ISTANBUL

flgi: a) .../.../2019 tarihli ve 12345 say1li savunma istek yazimiz.
b) .../.../2019 tarihli savunmaniz.

.../.../2017 tarihinde midiirliiglimiize miiracaat eden vatandasa hakaret ettiginiz
iddias1 ile ilgili olarak, miidiirliglimiizce yaptirilan sorusturma neticesinde, hakkinizda
getirilen teklif dogrultusunda ilgi (a) sayili savunmaniz istenmisti.

Ancak ilgi (b) sayili yaziniz ile vermis oldugunuz savunmaniz yeterli bulunmamustir.
S6z konusu fiilinizin midirliiglimiizce degerlendirilmesi neticesinde; devlet memuru
vakarina yakigsmayan tutum ve davranislarda bulunmanizdan dolayi, 657 Devlet Memurlar1
Kanunu’nun 2670 sayili Kanunla degisik 125.maddesinin A/e fikrasi geregince “Uyarma”
cezasl ile tecziye edildiniz.

Bundan sonra, gorevinizde daha dikkatli olmaniz hususunda,

Geregini bilgilerinize rica ederim.

Adi SOYADI
Unvan
Ek: Tebelliig belgesi (1 sayfa)
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10. PERSONEL KIiSISEL EVRAKLARI

Personelin 6zliik dosyasinda su sekiz boliim yer alir:
Birinci boliimde; ilk-yeniden-naklen atamaya iliskin belgeler,

Ikinci bdliimde; 6grenim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptig1 lisansiistii
egitim-staj ve incelemeleri ile ilgili belgeler, katildigi her tiirlii egitim faaliyetine iliskin
belgeler, kendisi tarafindan verilen yayin ve eserlerine iliskin bilgiler,

Ugiincii boliimde; memurun kullandig1 izinlere iliskin belgeler,

Dérdiincii boliimde; memur hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina iligkin evraklar
ile verilen disiplin cezalari, yargi organlarinca memur hakkinda verilmis karar ornekleri,
gorevden uzaklastirmaya iligkin belgeler ile varsa inceleme, sorusturma ve denetim raporlart,

Besinci boliimde; kurumlarca gerekli goriilmesi halinde memurun maasg, lcret,
harcirah ve sair parasal haklarma iliskin belgeler, emeklilik durumuna iligskin belgeler,
bakmakla yiikiimli oldugu kisilere iliskin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika
iiyeligine iligskin belgeler,

Altinct boliimde; memurun adaylik ve asli memurluga atanmasina iliskin belgeler,
derece ve kademe ilerlemeleri, sinif, yer, unvan, gorev degisiklikleri ile ilgili belgeler, gecici
gorevlendirilmesine iligkin belgeler,

Yedinci boliimde; 6diil, basar1 ve lstiin basar1 belgesi verilmesine iliskin bilgi ve
belgeler,

Sekizinci boliimde; askerlik durumu, mecburi hizmet yiikiimliligii ve oOziirliiliik
durumuna iliskin belgeler ile yukaridaki boliimler kapsamina girmeyen memurun hizmet
durumuna iliskin diger mesleki bilgi ve belgeler, yer alir.

Personelin dosyasinda mevcut birtakim bilgi ve belgeler personelin ise bagladiginda
¢ikarilan yada gorev siiresince kullandiklari birtakim evraklari sdyle siralayabiliriz:

» Kurum Kimligi,

» Personel Tanittm Formu,

> Mal Bildirimi,

» Oliim Yardim Bildirimi,

» Kamu Etik Sézlesmesi,

» Ev Adres Fisi,

» Aile Durum Bildirim Formu,
» Giivenlik Sorusturmasi Formu,
> Ise Giris Bildirim Formu,

» Tebligat Yazigmalari,

» Atama Onaylari,
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» Diploma Fotokopisi,

» Fotograf,

» Niifus Ciizdan Fotokopisi,
» Saglik Raporu,

» Askerlik Durum Bildirimi
» Adli Sicil Kayd1

MILLI EGITIM BAKANLIGI

HiERS KIiM

L IK KAK]

Resim 2.1: MEB personel kimlik karti
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PERSONEL TANITIM FORMU

ADI SOYADI
DOGUM
DOGUM YERI TARIHI T.C. KIMLIK NO Fotograf
(Giin/Ay/Y1)
BABA ADI ANA ADI CINSIYETi
Frkek | |  Kadn [ |
NUFUSA KAYITLI OLDUGU
iL ILCE MAHALLE / KOY
ASKERLIK HiZMETI
Askerlik Hizmeti Yapildi
m? Yapildiysa Sekli Yapilmadiysa Sebebi
Kisa
Evet Hayir Yd.Sb. Dénem Er Tecilh Muaf

MECBURI HIZMET YOKUMLULUGU

Mecburi Hizmetiniz Var
Mi? Varsa Yiikiimlii Bulunulan Kurum Sebebi ve Siiresi
Evet u Hayir I_I
YUKSEKOGRENIM KREDISi
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumundan Kredi Alindi mi? Kredi Alindiysa Siiresi
Evet D Hayir D
SABIKA KAYDINIZ
Mahkiimiyetiniz Var ise;
Sabika Kaydiniz Var mi? Mahk{imiyete Neden
Olan Sucunuz Siiresi Sonucu
Para
Yl Ay Gin | Tecil | Af Cez.
|

Evet [ | Hayr [ ] ] [] ][] L]
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OGRENIM DURUMUNUZ

En Son Bitirdiginiz Okulun Bildiginiz yabanc dil/diller
ve seviyesi
Adi:
Boliimii: Derecesi
Tarihi : Siiresi Varsa KPDS Notu :
Halen bir yiiksek .
Ogretim Kurumunda Ogrenim Goriiyorsamz, Okulunuzun
oOgrenim
goriiyormusunuz? Adi Bohimii Simifi
Evet D Hayir D
is Tecriibeniz Var ise;
Daha 6nce is Tecriibeniz Gorev yaptigmiz
Var m? kurum/Sirket Goreviniz Tarihleri
S - T A
| S - T A ||
Evet D Hayir D
S - T A

Yazisma Adresi ve Telefon No:

Bu Formu gercege uygun
olarak doldurdum.

/ /201

Imza

NOT : " Gergege aykin belge verenler yada beyanda bulundugu saptananlar hakkinda yasal islem yiiriitiilecektir."
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MAL BiLDiRiM FORMU ORNEGI

KURUMU

MAL

BILDIRIMI [t

SiciL NO

3628 Sayili Kanunun 2 nci ve Mal Bidiriminde Bulunulmas: Hakkinda Yoénetmeligin 8 nci madesine gore mal bildiriminde
bulunacak olanlar kendileri ile esleri ve velayetleri altindaki ¢ocuklarinin taginir ve taginmaz mallari ile arsa ve yapi koopetifi gibi
kooperatiflerde bulunan hisselerini degerleri ne olursa olsun formun 2 nci ve 3 ncii boliimlerine kaydetmek zorundadirlar. Formun
4 - 8 nci boliimlerine kaydedilmesi gereken her tiirlii kara, deniz ve hava tasit araglari, traktor, biger dover, harman makinas1 ve
diger ziraat makinalari, insaat ve ig makinalari, hayvanlar, kolleksiyon ve antika ev esyalar1 ile haklari, alacaklar, borglar ve
gelirlerden, kendilerine 6deme yapilanlara aylik net 6demenin, édeme yapilamayanlara ise GIH smifindaki 1. derece sube
miidiiriine yapilan aylik net 6demenin, bes katindan fazla tutardaki kismi beyan edilir.

BOLUM - 1 KIMLIiK BILGILERI
SIRA DOGUM DOGUM | YAKINLIGI TC.KIMLIK
ADI VE SOYADI o .
NO TARIHI YERI 1) NUMARASI
o TASINMAZ MAL
ILIT 2 BiLGILERi
SIRA TASINMAZIN ADRES] HISSE EDINME MALIKIN
DEGERI o ( Mahal, Ada, Parsel : . TC.KIMLIK
NO CINSI (2) nosu dail) MIKTARI TARIHI NUMARASI
BOLUM - 3 KOOPERATIF BILGILERIi
SIRA o . . o HISSE UYELIK HISSEDARIN
\o KOOPERATIFIN ADI VE YER] HISSE DEGERI ORANI TARIH TC KIMLIK
NUMARASI
BOLUM - 4 TASINIR MAL BIiLGILERi
A - TASIT BiLGILERi
SIRA | PLAKA TASITIN TASITIN EDINME MODEL EDINME SAHIBININ
i s - TC.KIMLIK
NO NO CINSi (3) | MARKASI DEGERI YILI TARIHI NUMARASI
B - DIGER TASINIR MALLAR
SIRA EDINME MODEL EDINME SAHIBININ
TASINIR MALIN CINSI (4) . - TC.KIMLIK
NO DEGERI YILI TARIHI NUMARASI
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BOLUM -5 BANKA VE MENKUL DEGERLERE AIT BILGILER
SIRA
NO

SAHBININ

PARA VE MENKUL DEGERIN NITELIGI (5) MKTARI CINSI TC.KIMLIK NUMARASI

ALTIN VE MUCEVHERAT BILGILERI

SIRA
NO

SAHIBININ

CiNsi DEGERI MKTARI TC.KIMLIK NUMARASI

BORG - ALACAK BILGILERI

SIRA BORC / ALACAK
BORCLUNUN ADI VE SOYADI (6) ALACAKLININ ADI VE SOYADI (6)

NO TUTARI

BOLUM - 8 HAKLAR VE BEYANI GEREKLI GORULEN DIGER SERVET UNSURLARI

SIRA| HAK E7) VEYA BEYANI GEREKLI EDINME SEKLI SAHIBININ
NO GORULEN DIGER SERVET UNSURLARI TC.KIMLIK NUMARASI
ACIKLAMALAR BILDIRIM SAHIBININ
1) Yakinligi sitununa " kendi ", " esi " veya " gocugu " ibaresi yazilacaktir. | ADl e
2) Bu bolume " bina ", " arsa" veya " arazi " yazilacaktir.
3) Bu bolume kara, deniz veya hava ulasim araglari yazilacaktir. SOYADI s
4) Silah, pul, diger kolleksiyonlar, antikalar, kiymetli tablolar, hayvanlar vs.
5) Yurtigindeki veya Y urtdigindaki bankalar ile 6zel finans kuruluslarinda TARIH I [ /20......

bulunan para veya menkuldegerler yazilacaktir.
6) Tiizel kigilerde unvan yazilacaktir. iMzA
7) Menkul mallara ait ihtira berati, alameti farika ve telif hakki gibi haklar

yazilacaktir.
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AILE YARDIM BILDIRIMI ORNEGI

uwy alreq

ISeZw|-ueaun

Ipefog-1py

........................................... ezw|
e eu uafs|uaznp NUNWLO} WUIP|Iq NG ‘BZWI Iepueyn A
1 1yue] swsejuszng
Jpwuip|iq Jie euiwipieA ajie wiBipajuaznp ajAains yew|e aunuozob ep Liejsnsny 11zeA epejhes exly
SAIpIW aRWIUA .
1B1p|IpapAe; nbnp|o (-mpeoenzek
SING SULBIPUSM yuis IPY Unimio o u_m_v vm &v_ wsiwpupg 2 ap nunb
eweyIdy 0 yuel 1bueH : H,msw, 1Py uliseuy |ipy uluiseqeg| 2. w>>m.mw.‘._m>u ON WM DL Ipefos Ipy
HepepID wiuaibo efan fann ‘zQ 2 Iyue] wnboq
BIJR|WININY 3A Bieq esi0Aip3 wereq awiuaiBQ 3esinA o
uuepnoo) Siwiuips 3ejag ehan Aaaq) ‘zQ yeoeully wipiex
IpRW3 _H_
Jofiwsied _H_
JoAisied) _H_
ON
eweIdy nwning §| ON WY D'L wes lwepzng eyry|  MHEL BWUBAT Ipekos Ipy
NIS3 NIS| INIQYVA 31V
I1A & Ay nBnpio Da@_o —H__sm _H__S_wm_ IfeH 1UapaN
Ipefos 1py|
IpY uluiwLlg 8gaseyniy UluaIBA IWLIp|ig
yeoede, 1ewepQ)! noi00
Isaireq ON DWIND'L

ININIaTIE INIGEVA 3TV

42



11. PERSONEL iZiN VE OZEL DURUM YAZILARI

Personel izin ve 6zel durum yazilari; senelik (yillik) izin, mazeret izni, iicretsiz izin,
dogum izni, evlilik izni, 6lim izni, yurt dis1 izni, izin doniigii baglama, hastalik raporundan

olusur.

Yilhik izin Ornegi

SUBE MUDURLUGUNE

Asagida belirtilen siire kadar senelik iznimi kullanmak istiyorum.
Miisaadelerinize arz ederim.

.../...12019
Sicil No. 12345
Adive Soyadi I
Unvam Memur
Birimi e Sube Midiirligi
Toplam izin Hakk: : 21 Giin
Kullanacag Izin Siiresi : 3 Giin
Kalan Izin Siiresi :18 Giin
Varsa Yol Izni -
Iznin Hangi Yila Ait Oldugu  : 2016-2019
izine Baslayacag Tarih : 13/07/2019
Goreve Donecegi Tarih : 20/07/2019
izinde Bulunacagi Adres  Istanbul

Uygun gortisle arz

Tel: 05xXx XXX XX XX

ederim.
[ /2019
UYGUNDUR
[/ 12019
Adi SOYADI
.......... Sube Miidiiri
/ / 2019 tarihinde

gOrevine baslamistir.
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Mazeret izni (Evlilik) Ornegi

T.C.
.......... KAYMAKAMLIGI
........ Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Miidiirliigline

.../../2019 tarihinde evlenecek olmam nedeniyle, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanununun 104. maddesinin (B) fikrasi uyarinca 7 (yedi) giin izin kullanmak istiyorum.
Geregini bilgilerinize arz ederim.

Adi SOYADI
Unvan

Adres:
.... Mahallesi ..... Cd. ...... Sitesi No:3/5
...... /GAZIANTEP
T.C. No: 12345678910
Telefon: 05xx XXX XX XX

Mazeret izni (Diger Durumlar) Ornegi

T.C.
............. KAYMAKAMLIGI

........... flge Milli Egitim Miidiirliigiine

Midirligimiiz ......... biriminde gorev yapmaktayim. Ailevi mazeretim nedeniyle

.../.../2019 tarihinden gecerli olarak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.
Maddesinin ( C ) fikras1 uyarinca 5 (bes) giin izin kullanmak istiyorum.
Geregini bilgilerinize arz ederim.

Adi SOYADI
Unvan

Adres:
..... Mahallesi ...... Sokak No:23 ........ /ANKARA

T.C. No: 11112222333
Telefon: 05xXX XXX XX XX
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DEGERLER ETKINLIiGi

Gergegi stislemek hayal ettirmektir. Galata kopriisiinde, bir bahar giinii, kor bir adam
dilencilik yapiyormus. Dizlerinin dibine bir tabela koymus. Uzerinde "DOGUSTAN KOR"
yaziliymis. Herkes dilencinin oniinden gecip gidiyormus. Bir REKLAMCI bunu gormiis.
Tabelay1 almig arkasina bir seyler yazmis, oldugu yere tekrar birakmis. Ne olduysa olmus...
Gelip gecen ve bu tabeladaki yeni yaziy1 okuyan herkes, baslamis dilencinin 6niindeki
sapkaya, para atmaya... Bir climle yetmis, onca kisiyi etkilemeye ve dilencinin sapkasinin
kisa siirede agzina kadar parayla dolup tasmasmna... "GUZEL BiR BAHAR GUNU... AMA
BEN BAHARI GORMUYORUM..."

Insanlarla iletisimi gelistirebilmeniz i¢in bu hikdyedeki gibi iletisim mesaj1 ve ikna
davranisi neler olabilir?
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki islem basamaklarini tamamladiginizda Personel ile ilgili yazilan
yazabileceksiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

> Is saghg ve giivenligine iligkin risk ve | » Calisma sirasinda uygun araliklar ile ara
tehlike olusturacak her tiirli duruma veriniz ve basit egzersizler yapiniz.
kars1 tedbirlerinizi aliniz. » Dogal ve suni havalandirma saglayimiz.

> Iklimlendirme  cihazlarmin filtreleri
diizenli olarak degistiriniz.

» Ofis igerisindeki alanlarin i¢ diizenlemesi
yapilmig, tim esya veya malzemelerin
kolay ulasilabilir olmas1 saglayiniz.

» Personel ile ilgili yazilari yaziniz. » Staj yapilan kurum ve kuruluslardan izin
isteyerek personel ile ilgili yazilari
inceleyiniz.

> Bireysel Ogrenme Materyalinde ilgili

orneklerin benzerlerini kendiniz yaziniz.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. “Bir kisinin kamu hizmetine girisi, belirli makamlarda bulunmasi, baska bir hizmet
simnifina gecmesi veya bagka bir yerde gorevlendirilmesi ile ilgili kararlarin yazili
oldugu yasal dayanagi bulunan resmi yazilardir.” ifadesi asagidakilerden hangisinin
acgiklamasidir?

A) Atama Kararnamesi
B) Terfi Yazilari

C) Ceza Yazisi

D) Gorevlendirme Yazisi
E) ise Baslama Yazist

2. Haber vermek, bildirmek amaciyla yazilan yazilar asagidakilerden hangisidir?
A) Tebellig Yazilart
B) Teblig Yazilart
C) Miistafi Yazilan
D) Ise baslama Yazilar
E) istifa Yazilan

3. “Aciktan ya da naklen atama sonucu kuruma gelen personelin ise basladigi tarihi
gbsteren yazilardir.” Ifadesi asagidakilerden hangisidir?
A) Terfi Yazilan
B) Istifa Yazilar
C) Ise Baslama Yazilari
D) Miistafi Yazilar
E) Ceza Yazilan

4. Asagidakilerden hangisi personelin 6zlikk dosyasinin birinci boliimiinde yer almasi
gerekmektedir?
A) QOdiil, basari belgeleri
B) Egitim, kurs, sertifika vb. ait belgeler
C) Adliidari sorusturmaya ait belgeler
D) lzin belgeleri
E) Ilk, yeniden, naklen atamaya iliskin belgeler

5. “Uyarma, Kinama, Aylhktan Kesme, Kademe Ilerlemesinin Durdurulmasi,
Memurluktan Cikarma” seklindeki kelimelerin kullanildig1 yazilar asagidakilerden
hangisidir?

A) Istifa Yazilan

B) Terfi Yazilar

C) Ise Baslama Yazilari
D) Ceza Yazilar

E) Gorevlendirme Yazilar
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DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Bu modiil kapsaminda asagida listelenen davramslardan kazandiginiz becerileri,
EVET, kazanamadigimz becerileri HAYIR kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi
degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

Memorandum yazisi hazirladiniz mi?

flan hazirladimz mi1?

Tutanak hazirladiniz m1?

Ozgegmis hazirladiniz m?

Dilek¢e hazirladiniz mi1?

Genelge hazirladiniz mi1?

Sozlesme hazirladiniz mi1?

Vekaletname hazirladiniz mi?

O O I N g~ lw N =

Atama kararnamesi hazirladiniz mi1?

=
o

. Teblig-tebelliig yazis1 hazirladiniz m?

=
=

. Ise baslama yazis1 hazirladiniz nm?

[N
N

. Gorevlendirme yazis1 olusturdunuz mu?

=
w

. Askerlik, ayrilig ve baslayis yazist olusturdunuz mu?

[EEN
SN

. Istifa yazis1 hazirladiniz mi?

=
ol

. Miistafi yazis1 olusturdunuz mu?

[EY
[op]

. Terfi yazist hazirladiniz m1?

=
~

. Ceza yazis1 olusturdunuz mu?

=
(e}

. Personel kisisel evraklarini hazirladiniz mi?

[EY
©

. Personel izin ve 6zel durum yazisi hazirladiniz mi1?

N
o

. Personel 6zliik dosyasinin boliimlerini olusturdunuz mu?

N
[

. Ozliik dosyasinda ki boliimlere girecek evraklari siraladiniz nm?
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DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise bir sonraki modiile gegcmek i¢in 6gretmeninize basvurunuz.

50



CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’iIN CEVAP ANAHTARI

QD WIN| -
Wonw >

OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI

g W
omoO|m >
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KAYNAKCA

Devlet Memurlar1 Kanunu (657 sayili Kanun) Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965
Sayisi: 12056 Kabul Tarihi: 14.07.1965

TANYILDIZI Harun Resit, Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhginda Kariyer
Mesleklerinde Calisanlarin E-6@renmeye Karst Tutumlari, Yiiksek Lisans
Tezi, Ankara, 2016.
www.tdk.gov.tr/index.php?option=com_gts&arama=gts&kelime=vek%C3%A2
letname&guid=TDK.GTS.532cfd0b5cael11.26706060 (12/08/2017 12:45)
mebk12.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/45/14/.../11071314 tebligtebellug.doc
(13/08/2017 11:35)

Kamu Personeli Genel Tebligi : R.G.15.4.2011/27906 Ozliik Dosyasi
Tutulmasina liskin Usul Ve Esaslar.

www.turkcebilgi.com/ilan (10/08/2017 23:00)
www.turkedebiyati.org/yazi_turleri/oz_gecmis.html (11/08/2017 11:09)
genelge.nedir.org/ (12/08/2017 00:30)
www.turkcebilgi.com/s%C3%B6z1e%C5%9Fme#bilgi (12/08/2017 11:15)
mevzuat.meb.gov.tr/html/2453_44775.html (13/08/2017 17:34)

KOC Hakan, Menekse TARHAN OZTOPRAK, Yazisma Teknikleri Ornekler
ve Uygulamalar, Seckin Yayinevi, Ankara, 2003.
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