11) Vekaletname: Bir kisinin vekil tayin ettigi bir baska kisinin vekaletini
belgelendirmek igin noter tarafindan diizenlenip onaylanan belgeye “vekaletname” denir.
Vekil olan kisi vekaletnamede yazili olan isleri vekalet veren adina ve vekil sifatiyla yerine
getirir.

Ornek: Vekaletname Ornegi

TURKIYE CUMHURIYETI Y.NO: e
ANKARA 10. NOTERLIK C.NO: oo,
OZEL VEKALETNAME
VEKALET VERENLER:
T.C. ISMAIL OZTURK Hasan oglu 1955 dogumlu
Adalet Bakanlig1 Dumlupinar Caddesi. 32/6 Eryaman / ANKARA
ANKARA
10. NOTERI VEKIL: IBRAHIM OZTURK Hasan oglu 1965 dogumlu

ISMAIL AKAR VASITANIN :
Plaka Numaras:1 : 06 ABC 9999

Necatibey 17/3 Cinsi :H.OTO

Tel: 212 67 69 Markasi-Tipi : RENAULT - BROADWAY
Modeli 1994
Sasi Numarasi : TR146646

Motor Numaras: : R020829

Vasitanin her tiirlii muayenelerini yaptirmaya, motor sasi tespitini yaptirmaya,
temiz kagidi, yol belgesi, gegici plaka, trafikten ¢ekme belgesi almaya, adima kayit
ve tecil ettirmeye, plakasinmi taktirmaya, ruhsatim1 ¢ikartmaya, sigorta ettirmeye,
trafik, vergi dairesi, sigorta sirketi ve ilgili makamlar nezdindeki is ve muameleleri
takip ve neticelendirmeye, imzalanmasi gerekli evraki imzalamaya, 6denmesi
gerekli her tiirlii harg, riisum ve vergileri 6demeye, makbuzlarini almaya, her tiirlii
satis islemlerini yapmaya yetkili olmak iizere, Hasan oglu 1955 dogumlu IBRAHIM
OZTURK’ ii vekil ve tayin ettim.
Degerlendirme
Pulu Makbuz
mukabili tahsil
edilmistir. VEKALET VEREN:
ISMAIL OZTURK

Imza Miihiir
ANKARA 10. NOTERI
ISMAIL AKAR




12) Diger Resmi Yazilar: Bu gruptaki resmi yazilari; okullarin 6grencilere verdikleri
mezuniyet belgesi, not dokiimii (transkript) , basar1 belgesi, kurumlarin c¢alisanlarina
verdikleri muvafakat belgesi, izin belgesi, gorevlendirme yazilari, sorusturma yazilari,
kisilerin dilekgelerine cevaben yazilan yazilar, kurumlarin diger kurumlardan bir konu ya da
kisi hakkinda bilgi isteme ve verme yazilar1 gibi bir¢ok baslik altinda toplamak miimkiindiir.

Bu tiir yazilarin, resmi yazilarda uyulmasi gereken icerik ve sekli sartlar konusunda higbir
farkliliklar1 bulunmamaktadir.

Ornek: Mezuniyet Gegici Belgesi Ornegi

T.C.
GAZI UNIVERSITESI
Ticaret Turizm Egitim Fakiiltesi Fotograf

Say1: B.30.2.GUN.0.39.00.01/07

MEZUNIYET GECIiCi BELGESI

Fakiiltemiz 31/08/1993 tarihinde 935075 numara ile kaydolan Emine Sahin yonetmelikte dngoriilen
sinavlari basari ile vererek dort yillik egitimden sonra 1996-97 &gretim yili bahar yariyilinda Isletme-
Muhasebe ve Ticaret Egitimi boliimii Biiro Yonetimi Egitimi Anabilim dalindan mezun olmustur.

Is bu belge sonradan diploma ile degistirilmek iizere verilmistir.

Mezuniyet Tarihi : 09/06/1997
Belgenin Diizenlenme Tarihi ~ : 20/06/1997

Imza-Miihiir
Prof. Dr. Rauf ARIKAN
Dekan




Ornek: Not Dokiimii (Transkript) Ornegi

T.C.
GAZi UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Sayr  :B.30.2.GUN.0.E1.00.00/121 15.02.2002
Konu : Not Dokiimii

NOT DOKUMU

Ogrenci No : 98151207 Kayit Tarihi :02.03.1998
Adi-Soyadi : EMINE SAHIN Yabanc1 Dili  : INGILIZCE
Programi : MASTER Ogrenim Dur.  : MEZUN
Ana Bilim Dali : ISLETME-MUH. VE TiC. EGT. Tarihi : 22.06.2001
Bilim Dali : BURO YONETIMI EGITIMI B. Not Ort. :85

DERS ADI KREDI BASARINOTU
IL.DONEM

ORGANIZASYON VE YONETIM 3 90
BILGI SISTEMLERI 3 80
BURO YONETIM TEKNIKLER{ 3 80
'YONETIM GELISTIRME 3 90

DERS ADI KREDI BASARINOTU

I1. DONEM

ILERI OFIS OTOMASYONU 3 85

SEMINER 3 Basarili

INSAN KAYNAKLARI YONETIMI 3 80

BURO YONETIMI OGRETIM YONTEMLERI 3 90

Not: Geger not 100 {izerinden Master i¢in 65 Doktora i¢in 75 tir.
Imza-Miihiir
Naci ARSLAN

Enstitii Sekreteri




Ornek: Resmi Yazi Ornegi

YUKSEKOGRETIM KREDI VE YURTLAR KURUMU
GENEL MUDURLUGU

Say1 1 B.08.1.KYK.0.60./2020-80 05/08/2002
Konu : Katki kredisi

GAZI UNIVERSITESI
Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Dekanligina

Kurumumuzdan, 2001-2002 6gretim yilinda ilk defa katki kredisi alan 6grencilere ilave edilen veyal
kredisi iptal edilenlere ait listeler tanzim edilerek, ekte gonderilmistir.

Tarafina katki kredisi verilen 6grencilerin katki paylari, Bakanlar Kurulunun, 11 Eyliil 2001 giin ve
24520 sayili Resmi Gazetede yayinlanan, 2001/2917 sayili karari ekindeki cetveller dogrultusundal
kurumumuzca karsilanacaktir.

Iki niisha olarak génderilen listelerin bir niishas1 dgrencilere duyurulacak, diger niishasi ise gretim|
kurumunuzca incelenecek; katki paylar1 Kurumca karsilanmayacak; 6grencilerin bilgilerinde herhangi bir hata
varsa, s0z konusu hatayr belirterek gerekli acgiklamalarla birlikte en ge¢ Agustos 2002 ay1 sonuna kadar
kurumumuza bildirilecektir.

Belirtilen tarihe kadar herhangi bir hata bildirilmedigi takdirde listeler dogru kabul edilecek ve
o0demeler buna gore yapilacaktir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Imza
Ahmet YILMAZ
Genel Miidiir
Ek: Liste
DAGITIM:
Geregi : Ogretim Kurumlari Bilgi  : Universite Rektorliikleri

Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bsk.




Ornek: Resmi Yazi Ornegi

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
Bilgi islem Daire Baskanhg1

Say1 : B100BIDE/1222 12/11/2011
Konu : Telefon Faturalari

BAKANLIK MAKAMINA

Daire bagkanligimiz biinyesinde, iletisim hizmetlerinde kullanilan ve Bakanligimizin illerle olan modem
ve bilgisayar transferlerinde kullanilmakta olan telefon hatlari, bilindigi gibi Saglik Projesi Genel
Koordinatorliigii tarafindan temin edilmis ve bugiine kadar bu proje kapsaminda, dogan masraflar 6denmistir.

Ancak gelinen durum itibariyle, Diinya Bankasi’ nin destegi bu kapsamda sona erme asamasina
geldiginden ve artik tiim bu hatlar Bakanlik hizmetinde kullanildigindan, Baskanligimizda kullanilan ve ekli
listede telefon numaralar1 ve durumlari yazil hatlarin {icretlerinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan
6denebilmesi hususunu;

Tensiplerinize arz ederim.

Dr. Hasan POLAT
Bilgi Islem Daire Baskani

EK: 1 adet liste

OLUR
12/11/2011
Imza
Dog. Dr. Giiven ERSOY
Miistesar




Ornek: Resmi Yazi Ornegi

T.C.
SIVAS VALILIiGI
Milli Egitim Miidiirligii

Say1 :B.08.4.MEM.4.00.03/3344 01/11/2011
Konu : Ozlem Yildiz

MILI EGITIM BAKANLIGI
(Personel Genel Miidiirliigii Meslek Dersleri Daire Bsk.)

[limiz Kongre Lisesi Edebiyat 6gretmeni Ozlem YILDIZ’ i es durumundan Ankara iline nakil
istegine iligkin Yer Degistirme Formu ve diger belgeleri ekte sunulmustur.

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

Imza
Mehmet YILMAZ
Vali a.
Vali Yardimeist

EKLER:

1- Yer Degistirme Formu
2-Hizmet Belgesi
3-Evlenme Ciizdani
4-(EK-7/A)

5-Gorev Yeri Belgesi




