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Resmi Yazi1 Cesitleri

«2Kamu kurum ve kuruluslarinda, tuzel kisilige sahip
kurumlarin birbirlerine ve gercek kisilerin bu
kuruluslara yazdiklar yazilara, resmi yazilar denir.
Bu yazilarin en buyuk 6zelligs, bell, bir standardinin
olmasidir. Basbakanlik Idareyi Geh§t1rme
Baskanligi" Resmi Yazigma Kurallarini
Belirleyen Esaslar" kitapcigini yayinlayarak
yazismalarda standardizasyona gidilmesini
istemistir.

«2Resmi yazilar, kurumlar arasinda, kisilerle kurumlar
arasinda veya tuzel kisilige sahip kuruluslarla
kurumlar arasinda yapilir ve baglayici niteligi olan
yazi turleridir. Resmi yazismalarin gereginin yerine
getirilmemesi hukuksal sonu¢ dogurur. 2




1. Mazbata

* Resmi kurumlarin hukuksal bir olay1 veya

durumu belgelendirmek amaciyla yazdiklar

yazilara, mazbata denir.

* Mazbatalar, bir hiikmu, karart veya tasdik

edilmest gereken bir olayt bildirmek amaciyla

yazilir. Mill

etvekili secimlerinden sonra

milletvekill

erinin secilmelerinin yasalara uygun

oldugunu gostermek amactyla, Yiksek Secim
Kurulu tarafindan vekilliklerini teyit amaciyla

mazbata verilmekledir.
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2. Sozlesme

* Sozlesme, karsilikli ve birbirine uygun irade
actklamasinin sonucunda ortaya cikan hukuksal bir
islemdir. Sozlesmeler, gercek veya tuzel kisilerin
aralarinda bir hukuki sonu¢ dogurmak amaciyla bir
anlasmaya varmalaridir. Anlasma huktmlerini
gosteren yazili belgelere sozlesme denir.

e Cok farkli sozlesme turleri vardir. Bunlar; evlenme
sOZlesmesi, miras solesmest, satim solesmesi, kira
sozlesmest, 1hale so3lesmest, abonelik solesmesi, is
s0Zlesmest, ortaklik solesmesi vd.




e Sozlesmelerde bicim serbestisi ilkesi

vardir; ancak bicim serbestisi, s6zli
sozlesmeler 1cindir. Yazili sozlesmelerde
hukuksal 1slemin yazili olarak hazirlanmasi
ve taraflarca imzalanmasi gerekir. Kefalet
sozlesmeleri buna 6rnek gosterilebilir.
Resmi sozlesmeler 1se, yetkili bir makam
(tapu, noter) ontinde yapilan ve belli sekil
sartlart olan sozlesmelerdir.




Is Sozlesmesi Ornegi

SOZLESMEDIR

1. Bu s6zlesme yayincl sifatiyla Nobel Yayin Dagitim Ltd. Sti'ni
temsilen Nevzat ARGUN ile yazarlar Hasan TUTAR, M. Kemal
YILMAZ arasinda imzalanmistir.

2. Sozlesme Yazarlara ait "Genel Iletisim" kitabinin baskisi ve
dagitimiyla ilgilidir.

3. Yayinevi kitaptan 2000 adet basacak, kitabin telifini 90 gunluk
cekle 6deyecektir.

4. Yayinevi kitabin baski, dizgi, cilt, kagit vs. giderlerini
ustlenecektir.

5. Bu so6zlesme 5 maddeden ibarettir.

Nobel Yayin Dagitim Ltd.Sti Adina Yazarlar
Nevzat ARGUN H. TUTAR- M.K. YILMAZ
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3. Tezkere

e Tezkere aynit sehirde bulunan resmi kurumlar arasinda
yazilan bir resmi yazisma turudur. Tezkereler genellikle ayn1
sehirdeki mahkemelerin bir konuda birbirlerinden bilgi
istemek amaciyla yazilir. Pusula, resmi izin kagidi, bir dalda
yetismis kisilerin hayatlar1 ve eserleri hakkinda bilgi veren
eser ve hal terctimest kitaplarina da tezkere denmektedir.
Sairler tezkerest gibi.

4. Sartname

* Kamu kuruluslarinin satin alma, satma, thale, kiraya verme
oibi faaliyetleri diizenlemek amaciyla belirledikleri kosullar,
icin Ozel ve teknik kosullar ile ayrintilarini gosteren

belgelerdir.




Sartname bir icin yapilmastyla 1lgili; 1s1 yaptiran kisi veya
kurum ile 151 yapan kist veya kurum arasinda karsilikls
kabul edilen sartlarin yazildig: yazilardir. Sartname
genellikle sozlesme ile birlikte yapilir ve sozlesmenin
hangt sartlarda gerceklesecegi sartnamede belirtilir.

Kamu Thale Kanunu’na gére sartname Idari sartnameler
ve Teknik sartnameler olmak uizere ikiye ayrilir.

Idari Sartnameler, s6zlesme cercevesindeki
sartnamenin genel hukiumlerini iceren 1sin nasil
gerceklesecegini (taraflarin hak, sorumluluk ve
iliskilerini) gosteren yazilardir.

Teknik Sartnameler 1se thaleyle alinacak malin cinsi ve
teknik 6zelliklerine gore sinirlart belirten yazilardir.



5.Genelge&Sirkiiler

* Her kurum icinde belli bir konuda yapilacak mevzuat
uygulamalarina aciklik getiren, uygulamada gorilen
eksiklik ve aksakliklarin duzeltilme yollarini gosteren,
usulstiz uygulamalart kaldiran ayrintilara iliskin genel
emirlere genelge denir.

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

* Sirkiler, cok sayida kisiye ayn1 anda bir faaliyeti, bir haberi
veya bir istegi bildirmek amaciyla génderilen yazilardir.
Sirktlerler aynt anda ve kopyalar halinde cogaltilarak
oonderilir. Sirkiilerde asil amag, yazisma stresint kisaltmaktir,
Bu yazisma turd, grup yazisma turudur. Her alicinin tek tek
ad ve adresini belirtmek yerine, ""Tiim Abonelerimize",
"Tum Miisterilerimize", ""Sayin Miisterimiz" gibi
basliklar kullanilir.

 Sirkiler cogunlukla bir kurulusun mal veya hizmetlerinin
reklamini yapmak amactyla yollanir. Ornegin, yeni bir is
kuruldugunda sirktler tim potansiyel misterilere yollanabilir
veya onceden kurulmus bir sirket yeni urtinleri, yeni
hizmetlert ya da indirimli satislarint duyurmak icin bu tar
mektuplart kullanabilir. Bu haberlesme yonteminin avantaj,
basit ve ucuz olmasidir. Sirkulerle daha genis bir kitleye
ulasilabilir ve gazete ilanindan daha etkili olabilir." 1




Sirkulerler kurum dist yazisma amaciyla gonderilecegt gibi,
kurum i¢1 yazismalarda da gonderilir. Kurumda tim
calisanlara bir bilgi iletmek istendiginde bu mesay, sirkiiler
yoluyla gonderilir. Sirkilerler bir sayfay1 gecmemelidir.
Dilimizde genelge veya duyuru olarak da adlandirilan
sirkiilerler ¢esitli nedenlerle yazilir. Kurum ici sirktler
oondermenin nedeni sunlar olabilir:

Herhangi birine imza yetkisi verildigi veya kaldirildig:
durumlarda,

Birinin bir gérevi vekaleten yurittiigiiniin
duyurulmasinda,

Sirketin isim veya unvaninda bir degisiklik oldugunda,
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Yetkili birisinin imzasini degistirdiginin
duyurulmasinda,

Sermaye artirimi1 yoluna gidildiginde,
Toplantilarin ilgili sahislara duyurulmasi
istendiginde,

Saglik veya giivenlikle ilgili uygulamalar
hakkinda bilgi vermede,

Sirket politikastyla ilgili 6nemli konularin
duyurulmasinda,

Bolumdeki yeni diizenlemelerin duyurulmasinda.
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* Sirkulerler grup iletisimi amactyla kullanilmis
olsa da, ilgili sahislara ayr1 ayr1 gonderildigi ve
onlara karsi bir nezaket ve 6nemseme aracit
oldugu icin, sirket gazetesine, memoya,
posterlere veya personel toplantilarina tercih
edilir. Sirkulerde mesajin kisisel olmasi
nedentyle, diger orgut ici iletisim araclarindan
daha etkilidir. Sirkulerlert etkili kilan bir baska
onemeli faktor de, hitap kisminin elle
yazilmasidir. Hitap kisminin elle yazilmasi,
sirkulerin kisisellesmesini saglayacak ve
oonderilen sahsa saygt anlamina gelecektir.

14



KORFEZ REKLAMCILIK
Korfez Caddesi
Meltem Sokak No: 160/5
Alsancak- IZMIR
Tel: (0.232.4451080)

Referans:
Konu: Isyeri Acilisi 24/04/2013
Guven Sigorta
Reklam Mudurliagu
Alsancak-I1ZMIR
Izmir ve Ege Bélgesinde reklam ve tanitim hizmetleri vermek lizere
Kérfez Reklamcilik Ltd. Sti. 21 Mayis 2013 gunu faaliyetine baslamistir.
Sirketimiz antet kisminda yazilan adreste faaliyetlerini yuritecektir.
Bdlgemizde faaliyet gbsteren ticari ve sinai isletmelere reklam,
tanitim, halkla iliskiler ve danismanlk hizmeti vermeyi amaclayan sirketimiz,

meslek ilkelerine uymayi taahhit etmektedir.
Firmamizin, sigorta firmanizin, sigorta kapsamina alinmasini ve

Sigorta kosullarinizin tarafimiza bildirilmesini bekliyoruz.
Uyumlu bir calisma ylritecegimize olan inancimizi belirtir,

calismalarinizda basarilar dileriz.

Saygilarimla,
Kerim AKMAN
Reklam Mudurd
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* Acilis sirkusu, imza sirkusu, adres
degisikligi sirkisu, isyert devrine iliskin
sirkuler gibi cesitli sirkiler 6rnekleri
vardir. Bunlardan en cok kullanilani acilis
sirkisudur. Diger sirktler ornekleri de
benzer unsurlara sahiptir.

Ac1lis sirkiisiinde su unsurlar bulunur:
e Isyerinin adi unvani ve acik adresi,

* Faaliyet konusu,

e Ise baslama tarihi

* Imza yetkisi olanlarin ad soyad ve imza
ornekleri,
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6. Form Yazilart

e Kamu kurum ve kuruluslarinda veya 6zel kurumlarda ayni
konuda surekli olarak yazilan yazilar icin olusturulan matbu
kagitlara form yazilar1 denir. Form yazilarinda sonradan
doldurulacak yerler bos birakilir ve gerektiginde kullanilmak
tzere cogaltilir.

* Formlarin yararlar sunlardir;
— Zaman tasarrufu saglar.
— Karar vermede kolaylik saglar.
— Bilgi ve belgelerin net olmasini saglar.
— Bilgi ve belgelerin diizen icinde bulundurulmasini saglar.

— Standardizasyonu ortaya ¢ikarir.
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7. Miizekkere

* Yargilama makaminin bir kararin yerine getirilmest
konusunda, belli bir makama yazdig1 yaziya
muzekkere denir.
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Ve,
ANKARA
SULH CEZA MAHKEMESI

MUT. NO : 2007/ 250 Miit.
ACELE

TRAFIK TESCIL DENETLEME SUBE MUDURLUGUNE
ANKARA

Itiraz eden Cagil Mutlu'nun basvurusunun siiresi icinde yapilip
yapilmadiginin tespiti icin itiraz eden hakkinda 20.05.2007 tarihinde diizenlenen
idari yaptirima iliskin islem dosyasinin tamaminin bir 6rnegi ve teblige iliskin
belgelerin ACELE olarak Mahkememize gonderilmesi rica olunur. 28.05.2007

Hakim 174750
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T
KIRIKKALFE
SULH CEZA MAHKEMESI

ESAS NO :2006/650 ESAS

DEVLET HASTANESI BASTABIPLIGINE
KIRIKKALE

Alkolli Ara¢ Kullanmak suretiyle Trafik Gtuvenligini Tehlikeye sokmak
sucundan santk Hami KOCATEPE hakkinda mahkememizce yapilan acik yargilama
sonunda verilen ara karar uyarinca;

Kaza tespit tutanagi, kaza raporu, sanik beyan: ve alkol raporu ekte
gonderilmis  olup, trafik giivenligini tehlikeye sokmak sucundan santk Hami
KOCATEPE’nin 05.09.2006 tarihinde yaptigt kaza sirasinda %400 promil alkolli
bulundugundan vyapilan kazanin aldigt alkole g6re emniyetli bir sekilde arag
kullanmasindan meydana gelip gelmediginin tespiti ile bu miktar alkol alan insanin
zigzaglar ¢izip ¢izmeyeceginin ve normal bir sekilde ara¢ kullanip kullanmayacaginin
hususlarinin Néroloji Uzmanindan rapor aldirilarak dizenlenecek raporun mahkememize
20.04.2007 tarthinden evvel gonderilmesi rica olunur. 07.02.2007

Hakim 171717
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8. Vekaletname

* Bir kisi veya kurumun bir veya birkac
konuda ticuncu sahislara karsi kendi hak
ve menfaatlerini savunmak ve islemleri
yuritmek amaciyla yetki verme islemine
vekalet denir. Vekalet noter tarafindan
dizenlenir. Vekil olan kisi vekaletnamede

yazili olan konularda vekalet veren adina
vekil sifatiyla islemi yerine getirir.
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TURKIYE CUMHURIVETI Y. N
ANKARA 22 NOTERLIK. ..o G NI T

T.C.
Adalet
Bakanlif

22 NOTERI

Degerlendirme
Pulu

Makbuz
nmikcabili
tahsil
edilmstir.

OZEL VEKALETNAME

VERAIFT VERENLFR:
TEKIN KUETOGLU Mehmet Oglu 1962 dogomiu
Engcagz 2. Cadde 99/7 Kegitren /ANKARA

VEKIL : LEYLA RENDE Salim K1z 1970 dogumlu

WVASITANIN -

Plaka Numaras: - 06 M 3347

Cinsi - H OTO

Markas-Tipi : SKODA OKTAVIA
Model - 2008

Sast Numaras : 000000000000
Motor Numarasa - 000000000000

Vasitanin her tithi omavenelenni vaptumavya, motor sasi
tepsim yaptumaya, tenryiz kigdi. vol belgesi, gecici plaka, trafikten
cekme belgesi almayva, adima kayit ve tecil ettumeve. plakasim
taktirmava, mbsat cikartmavya, sigoria ettirmeye, trafik vergi dares
sigorta suket: ve ilmh makamlar nezdindels 15 nmamelelen takip ve
neticelendirmeve, imzalanmas: gerel evraly imzalamaya, Gdenmes:
gerekli her fiidil harg, risum ve wvergilen Sdemeye, makbuzlarnm
almaya, bher firli sahs iglemlenm yapmava yetkili olmak fizere,
LEYILA RENDE Salim Kizi 1970 dogumiun velil ve tayin ettim

VEKALET VEREN
TEKIN KURTOGLU Imza Miihiir
ANKARA 1. NOTERI
Giilay VERIM
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VEKALETNAME

TURK TELEKOMUNIKASYON A.S icin TTNET ADSL Abone
Basvuru Formunu doldurarak imzalamaya ve TTNET Abonman
Sozlesmesi imzalamaya, s6zlesme kosullarim kabule, her turlG
Ucret, vergi, resimleri 6demeye ve giderlerini yatirmaya, fazla
yatirilanlar geri almaya, istenilen belgeleri temin edip vermeye,
yazismalar yapmaya, fesih Itmeye, adima TTNET ve ADSL
Internet Aboneligi icin para yatirmaya, yasalar, yonetmelik,
genelgeler ve TURK TELEKOMUNIKASYON A.S tarafindan alman
kararlar geregince yetkili merciler nezdinde benim yapmam
gereken tum islemleri ve basvurulan benim adima yapmaya,
ylratmeye ve imzalamaya yetkili olmak ve bu yetkilerin tamami
veya bir bdlumu Ile baskalarini vekil tayin ve azlhetmeye izinli
ve yetkili bulunmak tGzere, Sn. Tamer YUKSEL vi- Sn. Baris
OZSALTIK"I miunferiden ifaya yetkili olmak tizere vekil tayin
ettim.

Vekaleti Veren (Imza) 23



9. Memorandum

* Memorandum (veya memo), bilgi verici veya
hatirlatict notlardir. Yarim sayfa veya daha kisa
olan memorandum, 6rglt-ici bir mesaj aracidir.
Memolar; bilgi sormak, bilgi vermek, bir sey1
onaylamak, fikir degisimi, toplant: talebinde
bulunmak, bir toplantiy1 iptal etmek veya ne
zaman yapilacagint bildirmek, vb. amaclarla
yazilir. Memolar kisa, anlasilir ve acik olmalidir.
Informel iletisim bicimi olmalarina ragmen,
dikkatli bicimde kaleme alinmalidir. Memolarin
da diger mesaj tirleri gibi, gondericist, alicisy,
konusu ve mesajin ana govdest gibi unsurlari
bulunur.




o Orgiit ici yazismalara, Ingilizce "memorandum"
sozcugunun kisaltilmis bicimi olan "memo"
denmektedir. Kelimenin kékeni Latince'dir ve
"hatirlanacak sey" anlamina gelir. Memo
kelimesi, orgtt ici yazisma anlamina gelmektedir;
memo bina i¢1 yazisma degildir; orgutin merkez
ve subeleri arasinda yapilan yazismalardir.
Orgtitlerde iletisim genel olarak yiiz ylize veya
telefonla olmaktadir; ancak bazi durumlarda
orgut i¢t iletisim yazisma (memo) yoluyla yapilir.
Bu durumlari asagidaki gibi belirlemek
mumkundur:

25



1. Herhangi bir konuda ortak karar verilecek ise,

2. Orgiitte calisanlart olumlu veya olumsuz bicimde
etkileyecek yeni bir uygulama yapilacak ise,

3. Calisanlardan orgutsel bir etkinligin yerine
getirilmesinde 6zveride bulunmalari isteniyorsa,

4. Orglitsel calisma, mesai saatleri disinda yapilmayt
gerekli kiliyorsa.

* Memo kurum dist iletisimde kullanilmaz. Notun
aksine memo 6nceden lia/ulanmis formlara yazilir.
Iki ana tiirii vardir ve bunlar yazildiklar kagidin
olcustne gore A-4 ve A-5 memo olarak
adlandirilir. A-5 memolar A-4 memolara gore
boyut olarak daha kucuktur.
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MEMORANDUM

Gonderilen : Tim Kurum Calisanlarina

Gonderen : Orhan ELMAS, Sayistay Baskani
Tarih : 15 Nisan 2013

Konu : Pakistan Sayistay Yetkililerinin Ziyareti

24.04.2013 Tarihinde Pakistan Sayistay yetkililerinden birt Turk Sayistayinin
mali denetimi konusunda gostermis oldugu 6rnek calismalari yerinde gormek
istediklerini belirtmektedirler.

Ziyaret nedent ile gerekli calismalara bir an 6nce baslayip olan verilerin
bilgiye donustiirilmesi gerekmektedir.

15 Nisan 2013 tarihinde, tim Sayistay denetcileri ile toplantt salonumuzda
saat 13:30’da bir toplanti yapmay1 6nertyorum.

Katilmaniz1 ve katkilarinizi bekliyorum. 27



A-5 Memo

* Tek ve kisa bir mesaj iletmek icin kullanilir. Kurum
icinde farkli duzeyde kisiler arasinda kullanilabilecegi
oibi, ayni statide olanlar arasinda da memo kullanilabilir.
A-5 memonun kullanim alanlart sunlardir:

* Yeni bir uygulama hakkinda kisa ve 6z talimatlar
vermede,

* Tek bir maddeden olusan bilgi vermede,

* insanlara kurallar veya dizenlemeler konusunda bilgi
vermede,

* Bilgi ve 6neri rica etme durumunda,

* Rapor veya evrak dosyasinin kapagt olarak kullanilima
durumlarinda.
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A-4 Memo.

* Bazen daha uzun bir "memo" nun gonderilmesi gerektigi
durumlarda kullanilir. Bu durumda A-4 memo formuna
ihttya¢ vardir. A-4 memonun formatt A-5 memoya
benzer; fakat daha buytik bir kagida basilmistir. En genel
kulanim alanlart sunlardir.

* Yeni bir binaya tasinma ya da bir baska sirketle birlesme

durumunda,
* JSirket politikasindaki degisiklikler hakkinda bilgi verme
durumunda,

* Yeni uygulamalari tanitma, yent bir is kolunda ¢alisilmaya
baslanmasi gibi durumlarda,

* Sirkette kullanilacak yeni bir techizatla ilgili bir talimatin
verilmest gerektigi durumlarda.
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MEMORANDUM

Gonderilen: Tum Kurum Calisanlarina

Gonderen: Osman YILMAZ

Tarih : 15 Nisan 2013

Konu . KURUMSAL VERIMLILIK VE ETKINLIK

Gunumuzde kurumlarda kaynak ve zaman kullaniminin 6neminin artmasi, verimlilik ve etkinlik
kavrarnlan lzerinde daha fazla durmay1 gerekt1rmekted1r Orgutsel verimlilik ve etkinligi
"etkileyen" bir cok faktér olmasina ragmen, bunu "belirleyen" faktor "insan kaynagt" dir.

Insan kaynaklarinin verimli ve etkin olmast, bircok faktorle birlikte Snemli Slgiide "is tatmini" ne
baglidir. Calisanlarda is tatmini saglamanin yollarindan birt de kariyer yonetimidir.

Kariyer yonetimi konusunda planlama ve kootdinasyon Departmanimiz 23 Aralik 2001 tarihine
kadar gerekli calismalart bir rapor halinde yonetim kurulumuza sunacaktir. Insan kaynaklan
departmanimizdaki yetkililerce kartyer gelistirme, personelin egitim, yetistirme ve i tecribesinin
artirtlmast yolu ile kariyerinin planlanmasi ve kariyerine iliskin yaptigi planlarin
gerceklestirilmesinin yollart gosterilecektir.

Uzmanlarimiz, ¢alisanlarin 1s tatmini bulmalarini saglamanin yollarim gostermek gibi 6zel bir
amacin yaninda, kariyer yonetimi yoluyla, 6rgiitsel verimlilik ve etkinligin nasil artirilacagini
gostermek gibi genel bir amacin gerceklestirilmesi icin de calisacaklardir.

Uzmanlarimiz, 6rgtitsel ve bireysel amaglarin uyusmasi konusunda tiim calisanlarla 6zel
toplantilar ve seminerler diizenleyerek, gerekli calismalarda bulunacaklardir. Kariyer yonetimi
sayesinde kisilerin kariyerlerine iliskin planlar ile 6rgitiin ihtiyaclar arasinda dengenin nasil
saglanacagl, kisaca orgtitsel hedeflerle, bireysel hedefler arasindaki paralelligin kurulmast
konusunda gerekli tim ¢alismalar bir program cercevesinde yurttiilecektir.

Tium kurum c¢alisanlarimizin gerekli duyarliligt géstereceginden eminim.
30



10. Ilan

* Bir haberi veya mesajt, basin yoluyla duyurmak
amactyla hazirlanan yazilara ilan denir. Ilanlar resmi
veya Ozel kuruluslarin personel, malzeme veya baska
Thtiyaclarint karsilamak icin yaptiklart duyurulardir.
Ilanlar hizli, dikkat cekici ve basit bir haberlesme
aracidir. Tlanlarla memolara gére daha genis bir
kitleye ulasma olanagi vardir. Ilanlarin etkili
olabilmesi icin sunlara dikkat edilmelidir:

a. Icerik,
b. Uslup,
c. Tasarim,

d. Sergilenecegi yer.
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e Jlanlarda ne sOylenecegine, nasil séylenecegine ve

mesajin nasil dikkat ¢ekict hale getiri

€C€g1ﬂ€ Ozel

bir

onem vermek gerekir. Hlant planlarken, neleri icetip,

nelerin disarida kalacagina dikkat edils

it Geregmc

eksik ifade amacin anlasilmasini 6nleyecegi gibi,
gereksiz ifadeler de mesajin yanlis algilanmasina

neden olabilir.

bilginin formule edilmesidir. Ilanlarda 6nce ne
yazilacagina, daha sonra da bunlarin nasil ifade
edilecegine dikkat edilmelidir. Ilanda secilen ifade
tarzt okuyucularin (hedef kitlenin) kelime hazinesine,
inang, tutum ve deger yargilarina, uygun olmalidir.

cn

Bir 1lan hazirlarken yapilacak ilk is, aktarmak istenilen
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Ilanlarin gesitli tiirleri vardir. Buna
gore ilanlar;

* Yap1 ve niteliklerine gore ilanlar

e Igeriklerine gére ilanlar, olmak iizere iki
kisma ayrilir. Yapr ve niteliklerine gore
ilanlar kendi icinde ikiye ayrilir.

a. Resmi ilanlar,

b. Ozel ilanlar.

* Kamu kurumlarinin yaptigt lanlar, resmi
lanlardir. Resmi ilanlar; yasa, tuzik ve
yonetmeliklerin zorunlu kildig: ilanlardir.
Ozel 1lanlar 1se 6zel organizasyonlar ve
sahislar tarafindan verilen ilanlardir.
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Resmi ilan Ornegi

SUMER HOLDING A.S. PAZARLAMA ISLETMESI
MUDURLUGUNDEN 15.000 ADET 74X34X0,9 mm VATER
APRONU VE 10.000 ADET 19X29X29 mm VATER
MANSONU KAPALI ZARF USULU TEKLIF TEMINI ILE
SATIN ALINACAKTIR.

Teklif verme son gunu, 08/04/2013 tarih ve saat
15.00'e kadardir. 20298/AKSANAS dosya no'lu bu alima
ait sartnameler, Simer Holding A.S. Pazarlama
Isletmesi Bahcekapl/ISTANBUL adresinden bedelsiz
olarak temin edilebilir. Istirak teminati 900 TL'dir.
Isletmemi/,, 2886 sayili Ihale Kanununa tabi olmayip,
inale yapip yapmamakta, kismen veya tamamen

diledigine vermekte serbesttir.
(Basin: 51901 )
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Igeriklerine gére ilanlar;

Oliim, evlenme, nikah, kutlama, dogum gibi
sosyal amacli olarak diizenlenen sosyal icerikli
tlanlar,

Yildonumu, acilis, sergi, seminer, kampanya, gibi
nedenlerle hazirlanan tiketiciye yonelik ticart
tlanlar,

Mal ve hizmet alim ve satimina yonelik olarak
hazirlanan ilanlar.
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ACIl KAYBIMIZ

YENISEHIR Moralh Merhum Miralay Salih ZEKI ve Rodos Esrafindan merhum
Hayriye Hanimefendi'nin kizlari, merhum Cemile ONAT ve Nusret DIREN’in
kardesleri, Esin ANYAS In teyzesi, Prof. Gilgin TOKER, Aysen CELEBI,
Ayla OZGUVEN'in halalarn, Dr. Mige TURKYILMAZ, Murat TURKYILMAZ,
Ali ve ESRA OZGOR’iin sevgili anneanneleri, Selin TURKYILMAZ ve
Emre OZGOR'lUn nineleri, Y.Miih.Burhan Ozgir'un kayinvalidesi ve

Emine Inci OZGURiin

Biricik Annesi

Sishi Vergi Dairesi Emekli Md. Yardimcisa

MEVHIBE (MUHIBE) DIREN

13 Mavis 2004 ging hakkin rahmetine Kavusmustur. Cenazesi 14 Mavis giing
Levent camiinde Kihnacak 6gle namazina miateakip ZincirliKuyu mezarhgmadefmedilecektir.
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e Tlanda dikkat edilecek 6nemli bir nokta da, belli bit
maliyeti olmast nedentiyle, 6zellikle gazete
ilanlarinda gereksiz ifadelere yer vermeyen,
olabildigince kisa ifadeletle mesajin
iletilmesidir.

* Bu turden glncel yazilar; belirli hedef kitleyi 1lgili
olduklari konuda bilgilendirmek, ilgilerini cekmek,
gerekiyorsa eyleme gecmelerini saglamak icin
hazirlanir.

* Ilanlarda bulunmasi gereken en 6nemli
ozellik, iceriginin dogru olmasi, aldatici,
yaniltici olmamasi ve kolay anlagilir
olmalaridir. Tlanlarin en biiyiik avantaji gérsel etki
yaratmalari ve bir defada bir cok insana bilg1
ulastirmalaridir.
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VEFAT VE BASSAGLIGI

Ekitimizin aynimaz parasi olan

GAYE ESLEN OZERKAN'

kaybetmeninderin Dzdntlsini yag/ore .
Ailesing ve fim onu seven dostianna bagsadhd) dilenz.

Senidzleyecegiz.

ASSIST




11. Karar

* Resmi kuruluslarin, tizel kisilerin yonetim
kurullarinin bir konu tizerindeki gorislerini
tespit etmek amactyla yazilan yazilara karar denir.

Yonetim kurulu toplantilarinda varilan sonuclar
karar halinde karar defterine gecirilir. Kararlar,
tim katilanlarin oylariyla alinirsa, "oybirligiyle",
katilmayan olursa, "oy cokluguyla" alinmis olur.
Karara bazi uyelerin katilmamast durumunda
gerekeelerini belirtir ve altint imzalarlar. Buna
uygulamada "muhalefet serhi" veya "karst oy"
denmektedir.
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Karar yazilirken dikkat edilecek
hususlar sunlardar.

1. Resmi kurumlarda kararlar, yonetmeliklerde
belirtilen esaslara gore alinir ve yaziya
gecirilir.

2. Karar yazisinin bas tarafina karar sira
numarasi, tarihi ve giinii oturum yeri ve
saati yazilir.

3. Giris bolumunde oturumun kimin
yonetiminde acgildigi, katilmayan yonetim
kurulu tiyeleri varsa, bunlarin adlari, gindemi

ya da konusu belirtilir, “



Konu tzerine yapilan gorisme ve tartismalardan
ctkan sonuclar, sirastyla maddeler halinde
yazilir

Karar yazist; "oy birligiyle karar verildi" ya da
"oy cokluguyla karar verildi" ifadesiyle
noktalanmalidir.

Kararin alty, yonetim kurulu baskan ve uyelerince
imzalanir ve alman kararlar karar defterine yazilir.
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Toplantt No ;

Toplant1 Tarthi : 20/04/2013 /
Toplantiya Katilanlar:

Kararlar :

1.

2.

3.

4. Konu hakkinda baskan ile Gyelerden ‘nin Arastirma
yaparak, ulastiklart sonuclan bir rapor halinde gelecek
toplantida sunmalarina,

5. Oniimiizdeki toplantinin / / tarthinde
yapilmasina oy birligiyle karar verildi

Toplant1 Baskani (Imza) Baskan Yardimcist Imza

Uye Uye e

42
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12. Tutanak

* Herhangi bir konuyla ilgili olarak soylenen
sozlert, yasanan olaylari, ve bunlarin sonuclarini
iceren metinlere tutanak denir. Tutanaklarda
soylenenlerin, yasananlarin ve bunlarin
sonuclarinin hic bir yorum, ya da gorus
icermemest son derece onemlidir. Tutanak,
durumun bir fotografidir. Tutanaklarda her sey
oldugu gib1, tarafsi1z bir bicimde yaziya
gecirilir.

* Tutanaklar duzenlenmeleri bakimindan

a) Olay tutanagi,

b) Toplanti-kongre tutanagi olmak tizere iki
kisma ayrilir.
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* Toplant1 tutanaklarinda oturumun usultiine gore
acilip acilmadigy, giris bolumunde belirtilir. Giris
boluimiunde, toplantinin ne zaman, nerede, nasil
acildigy, gindemine uygun yapilip yapilmadigi da
kaydedilir.

* Gelisme bolumunde soz sirasina gore
konusmacilarin konusmalari oldugu gibs1, ya da

onemli bolumleri 6zetlenerek yazilir. Alinan
karar varsa belirtilir.

* Sonug bolimiunde oturumun kapandig belirtilir
ve tutanak ilgililer tarafindan imzalanir.
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Iktisadi ve Idari Programlar Béliimii 2013-2014 Ogretim Yih
Guz donemi akademik toplantist 20 Eylil 2013 tarihinde saat
13.00'te Bolim Baskanligt Toplanti Odasi'nda yapildi.

Toplantida, 6gretim yilinda okutulacak kitaplar ve takip
edilecek yontemlerle ilgili gorisler dile getirildi.

Toplantt sonucunda 6gretim elemanlarinin ders dagilimi, ders
kitaplart ve takip edilecek yontem belirlendi. Toplantida alman
kararlar, toplantiya katilamayan 6gretim elemanlarina sozlu olarak
teblig edildi.

Bu toplantt tutanagi, asagida adi, soyad: ve imzalart
bulunanlarca tutulmustur.

Imza Imza
Bolim Baskani Boluim Bsk. Yrd.
Imza Imza
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Olay tutanaginda ise;

Olayin ne, ne zaman, nerede nasil ve kimler
arasinda oldugu,

Olay hangi etkenlerle oldugu, nasil gelistigi
belirtilir,
Olayin sonucu ortaya konur; tutanak,

tutanagt duzenleyen kisiler ile varsa taniklar
tarafindan imzalanir.
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TUTANAKTIR

Okulumuz tasumali egitim kapsamunda hizmet wveren bir kurumdur, Bu nedenle
tasimali Ogrencilerimize sicak yemek ihalesi kapsaminda yemek gelmektedir. 25.02.2013
Pazartesi guni okulumuza gertirilen sicak yemek saklama kaplan ve tabilotlar getirilerek
vetkili firma taralindan birakildi, Servisi okul dgretmeleri ve idareciler taratindan yap:ildr.
Yetkili firma servisini ve temizligini yapacak bir personel birakmamis olup, tiim sorumiulugu
okul idaresine wyikarak s&zlesme gerefii yverine getirmeleri gereken sorumliluluklarina yerine

getirmemuisglerdir., Ayrica gelen vemecklerden makarnanin bozulmusg olabilecegi digiiniilerek
Ggrencilere dagitilmamagtir.

Is bu tutanak durum tespiti igin asagida isimleri yazihi kigiler tarafindan imza aluna
mmuastir, 25.02.2013

>
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Ozel Yazilar

* Ozel amacli is mektuplari, tanisan kisiler
arasinda tesekkur, kutlama, gecmis olsun
dileklerini iletmek amac1yla yazilan yazilardir.
Ozel amacla yazilan mektuplar, bir tek konu
icerir ve bu nedenle de kisa olurlar.

* Ozel amacli mektuplar, 6zel durumlari
yanstttiklari icin, 6zel yazilarda yazi makineleri
yerine el yazisinin kullanilmast bir gorgti
kuralidir. Ayrica bu mektuplarda kullanilan dil
sade olmali ve sayg1 ifadelerinde asiriliga
kacilmamalidir.
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Kutlama Amaclt Ozel Mektup Ornegi

Trabzon, 26/05/2013
Sayin 1brahim Birsel,

Yeni gorevinize atanmanize biiyiik bir sevingle 6drenniis
bulunuyorum. Gorevinizde basars, aile yasamimizda mutluluk
ve esenlikler dilerim.

Kadir IPEK
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1. Dilekce

* Herhangi bir resmi veya 6zel kurumlara bir istegi
letmek amaciyla yazilan ve belli bir plant olan, kisa ve
0z yazilardir. Dilekeeler hitap, dilekce metni, tarih,
imza ve gonderenin adresi olmak tzere, dort
bolumden olusur.

\ ¢ Bir durumu bildirmek, bir istek ya da dilekte
bulunmak amaciyla resmi veya 6zel kuruluslara
ogonderilen yazilara dilekce denir. Dilekce anayasal bir
haktir, Anayasanin 74. maddesinde dilekce hakki su
sekilde diizenlenmektedir. ""Vatandaglar,
kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve
sikayetleri hakkinda yetkili makamlara ve
TBMM’ye yazi ile bagvurma hakkina sahiptir.
Kendileriyle ilgili bagvurmalarin sonu, dilekge
sahiplerine yazili olarak bildirilir." "




MALIYE BAKANLIGI
Personel Genel Mudurlugu

Personel Dairesi Baskanligina
Bakanliklar-Ankara

Gazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakdiltesi, Kamu
Yonetimi Bolumunden 2012-2013 6gretim yili, bahar doneminde iyi
derece ile mezun oldum. Bakanliginizin actigt Hesap Uzmanligi
sinavina katilmak istiyorum. Bilgilerinize arz ederim. 28.03.2014

(Imza)
Ali TOKER

Eki: (varsa)
a.Mezuniyet belgesi

b.2 adet fotograf
c. Adli sicil belgest 51



* Dilekcelerde istek ve dilekler, yalin ve agik bir
dille belirtilmeli, s6z uzatilmamalidir.

Dilekgceye bir belgenin eklenmesi gerekiyorsa,
adreslen sonra satirbast yapilir ve "Eki:"
yazilarak, altina eklenen belgenin ne oldugu
belirtilir. Dilekcelerin istek bolumd,
bilgilerinize arz ederim seklinde
bitirilmelidir. Burada cok 6nemli ilk 6nemli
bir husus; dilekcelerin "yuce taktirlerinize
saygl ve minnetle arz ederim" gibi yaranmact
bir Gslubun kullanilmamasidir.
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2. Davetiyeler

* Davetiyeler, duglin, dogum guinu, konferans,
resepsiyon, kokteyl, acilis, konser, gibi toplantilara
katilimi 1stenen kisilere gonderilen 6zel
mektuplardir. Davetiyeler 6zel ve resmi olabilir.
Davetiyeler gindelik yasamda ¢ok yaygin kullanilan
bir yaz1 turudur.

* Bu yazilarda; davet konusu, tarth, acik adres ve yer
oibi unsurlar bulunur. Davetiyede; davetin yemekl:
olup olmadigy, ulasim imkanlari, 6zel kiyafet giyilip
otyllmeyecegi, varsa zaman sinirinin belirtilmest,
davet edilen 1)iilisa, 6zel bir gorev verilip
verilmeyecegi (sahitlik gibi) hususlar belirtilmelidi.




* Davetiyeler genellikle; parsomen, dert,
porselen, cam, ahsap veya 1y1 cins karton
oib1 maddeler uzerine yazilir.
Davetiyelerin, icerikleri benzerlik gosterir.
Bir davetiyenin igerisinde asagidaki
unsurlarin bulunmasi gerekit:
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Daveti yapan kurumun, kurum mensubunun veya
kisinin adh,

Diuizenlenen olayin tura ve niteligi,

Zaman, yer ve tarih,

Kokteyl, yemek vb. olup olmadigy,

Davetlinin gelip gelmeyecegini bildirecegi kisinin
ismi, adrest, (L..C.V)

telefonu ve faksi,

Bazen bunlara. davet verinin kent icindeki verini

. ’ y g . . y . .
gOsteren harita ve/veya davet mahallinin krokisi de
eklenir.

Davetiye bir konferans icin ise konusmacinin,
sempozyum ise oturumlarda konusmacilarin adi
soyadi, konusma konulart ve konusma saatleri

belirtilir. 55



Acilis Daveti Ornegi

ANKARA UNIVERSITESI
2013-2014 C)gretim Yilt
Acilis Kokteylt

ANKARA Universitesi Rektori
Prof. Dr. Erkan IBIS ve Bayan IBIS

Universitemizin 2013-2014 Ogretim Yilt ACILIS
KOKTEYLI'ni onurlandirmanizi saygt ile dilerler.

Tarih : 7 Ekim 2013, Pazartest Saat: 19.00
Yer : Ankara Universitesi Sosyal Tesisleri-Tandogan
L.C.V.: (0312)2311030

56



* Davetiyelerde, organizasyonun
baslamasindan kirk sekiz saat oncesine
kadar, gelip gelmeyecegini bildirmeyenlere,
telefon edilerek onay istenmelidir. Ayrica,
gelemeyecegini bildiren kisi, firma ve basin
mensuplarina, hazirlanan enformasyon
paketleri gonderilerek, olay hakkinda bilgi

edinmeleri saglanmalidir.
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3. Tebrikler

* Tebrikler, bayramlarda, yilbaslarinda,
dogum gunu kutlamalarinda kisilerin 6zel
onem verdigi gun ve olaylarin
yildonumlerinde yasadiklart sevince ortak
olmak amaciyla yazilan 6zel yazilardir.
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4. Ozgecmis (CV)

* Bir kisiyle 1lgili kisa kisisel bilgilerin bulundugu
yazilara 6zgecmis denir, 6zgecmis yazmakta asil amacg,
is icin aranan niteliklerin tasindigini gostermektir.
Ozgecmis, basvurulan ise uygun 6zellikleri ve
basarilart 6zetleyen bir sunumdur. Iyi bir 6zgeemis
sahibinin kim oldugunu, bugtine kadar neler yaptigini,
ne tur becerilerinin oldugunu, ne bildigini ve ne
yapmak istedigini anlatan bir belgedir.

* Ozgecmis, sahst dogru bicimde tanimlayan, 6zet bir
belge niteligindedir; dolayisiyla, 6zgecmiste yer alacak
bilgiler, sahst tanimlayabilir nitelikte olmalidir. Etkin
bir 6zgecmiste bulunmasit gereken zorunlu unsurlar
vardir. Bu unsurlar sunlardir : 59




Kisisel Bilgiler

* Adi-Soyad:

* Dogum Tarihi
e Medeni Durum
e Adres:

Egitim Bilgileri
e J.isansustu
e J.isans

Nitelikler /Beceriler:

*  Yabanci dil
* Bilgisayar

Deneyim:
Hobiler:

Referanslar:
Bagvurulan Is:

OZGECMIS
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Ozgecmis hazitlarken asagidaki unsutlara 6nem
verilmelidir:

o Usluba ve dilbilgisi kurallarina dikkat edilmeli,

* Yanlis ya da yaniltict bilgi verilmemel,

* Ozgecmis miimkiin oldugunca kisa ve 6z olmals,
e Politik ve dini icerik bulunmamali,

* Basvurulan pozisyon ya da kariyer hedefiyle ilgili
olmayan ozelliklerden bahsedilmemel,

Ozgecmis yaziminda yazim ve bicim yanlislarinin
bulunmamasina ve sayfa diizenine 6zen
oosterilmelidir.
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5. Tegekkiir Mektuplari

* Insan iltifata susuzdur. Kurulan iliskilerin
surmest dogruluk, durustlik, 6zvert ve hosgoru
temelinde gelisir. Insanlarin veta duygularini
actklayan en etkili kelime, tesekkur kelimesidir.
Tesekkur kelimesini buytk veya kucuk, 6neml
veya Onemsiz herhangi bir konuda soylemek,
soyleyene bir sey kaybettirmez; ancak bunun
kars1 taraf acisindan buyuk bir 6nemi vardir.
Tesekkur mektuplar, 1s iliskilerini gelistirmenin,
karsi tarafa saygi ve nezaket gostermenin en
etkin aracidir.
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* Tesekkur mektuplarinda olumlu
izlenimlerden ve iy1 niyet duygularindan
bahsedilir. Tesekktur mektubu
profesyonelce ele alinmali, mektubun

kagidinin secimine 6zel 6nem verilmelidir.
Tesekkur Mektubu kisa olmalidir.

r

I'esekkur mektuplart insanlar arasinda var
olan iligkilerin, bir sonraki adimim atma
firsatt verir.,
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TEKSOY
Bayan Giyim
Mesrutiyet Caddesi 44/3
06510 Kizilay/ ANKARA
Tel: 03123805144

Say1 : 20 Ocak 2014
Konu
Sayin Umit Teksen

ALKAZAR Dekor Sirketi
06500, Kicukesat-Ankara

Sayin Teksen,

15 Ocak 2014 tarihinde diizenlemis oldugumuz kermesin dekorasyonunda bize olan
yardimlarinizdan dolayt firmamiz tesekkiiri bir borg bilir.

Gelecekte de iliskilerimizin devamini diler, calismalarinizda basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

Burcu Polat
64
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6. Bassaglgr ve Teselli
Mektuplart

e Insanlar bazen act dolu zamanlar yasar. Sevincin
paylasildikca artan, acinin | paylasildik¢a azalan
bir dogas1 vardir. Insanlarin acilt giinlerinde
onlarin actlarim paylasmak ve teselli etmek
amaciyla yazilan mektuplara bassagligt ve teselli
mektuplart denir. Bu mektuplar bir yakinini
kaybetmis dostlarin, arkadaslarin, tanidiklarin
tzuntu ve kederlerini paylasmak sabir dilemek
amactyla yazilir. Boyle bir durumda telefonla
aramak, nezaket kurallarina aykiridir. Bassagligi
ve teselli mektuplart telgraf, ya da kisa mektup
seklinde yazilmalidir. s



Akan Tekstil Sanayi Tic. As.

Insan Kaynaklar: Departmani

Fabrikanizda meydana gelen muessif kaza

nedenty!

Alla

e, duydugunuz tuzuntiyu paylastyoruz.

n'tan  bir daha boyle bir act vermemesini

umar, kazada yakinlarint kaybeden arkadaslariniza
bassagligl dileriz.
Saygilarimizla
Kadir Keskin

Sifa Ilac Sanayi A.S.
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7. Telgraf

* Telgraf, bir haber: bildirmek, ya da kutlamak
amaciyla ¢ekilir. Telgrafta soylenecekler kisa ve 6z
bicimde soylenmelidir. Telgraf kagidinin Gst
tarafina telgrafin cinsi, gidecegi kisinin ad1 ve adrest,
altina kutlama yahut haber metni; alt tarafa isim ve
adres yazilir.

e Telgraflar sozcuk sayisina gore ucretlendirildigi icin
ifade olabildigince kisa ve 6z olmalidir. Ozl ve kisa
yazismanin en gerekli oldugu medya telgraftir.
Telgraflarin kars: tarafa ulasma hizlart bakimindan
farkls turleri vardir." 7




ACELE

Sayin Salih Ufuk

Fatih Mahallesi, Selale Apartmani
ABIlokNU: 15

25000 Erzurum

Maliye Bakanligr Hesap Uzmanlig1 Sinavin kazandigini biiyiik bir sevingle
ogrendim. Tebrik eder, basarilarinin devamini dilerim.

Kerim OZYURT

Esen Mahallesi

Erdem Sokak, Yagmur Apartmani Nu: 4/5

42000 Konya
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8. Resmi Olmayan Notlar

* Not yaziminda ilk dikkat edilecek nokta,
notun kimin icin yazildiginin tespitidir.
Okuyucunun gecmist, deneyimi, thtiyac
ve isteklert not yaziminda g6z 6nunde
bulundurulmalidir.

* Notun kimin icin yazildiginin tespitinden
sonra ikinct adim, notta neyin
soylenecegini belirlemektir. Bunun icin
yazmaya baslamadan 6nce, neyin
yazilacagl bir yere not edilir. Daha sonra
notlar onem sirasina gore siraya konur.




Sonra sirastyla asagidak: adimlar

takip edilir:

e Ilk paragrafta amac ortaya konur,

* Fikirler okuyucu icin en 6nemli olandan en az
onemli olana dogru siralanir.

*  Okuyucudan ne istendigi veya oneriler yazilir,

* Acik ve basit bir dil kullanilmali ve not kisa
olmalidur.
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Gayri resmi notlarin tagimasi gereken bazi unsurlar
vardir. Bu unsurlar mesajin dogru ve tam olarak
alinmasini saglar. Resmi olmayan notlarda bulunmasi
gereken unsurlar sunlardir:

1. Saat ve tarih

2. Selamlama
3. Bilgt
4

Imza
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