


Form Kavrami

e F orm; bazi bilgilerin
toplanmasi, kayda,
gruplandirilmasi,
transferi gibi amaclarla
hazirlanan, Gizerinde soru

ve cevap verilecek bolumler
bulunan kagit defter veya
kartonlardir.




Formlarin Gerekliligi

* Formlar orgutiin kendi icerisindeki
faaliyetlerinde ve miisteri/vatandasa
yonelik hizmetlerinde sikca kullanilir ve
cesitll konularda bilg1 elde etmede 6neml:
bir aractir.

o Islerin hizli yiriitilebilmesi icin gereklidir.
Zamandan tasarruf saglar.




Formun Yonetim Ag¢isindan
Onemi

* Formlarin kullanim cesitliligine ve sikligina
bakildiginda islerin dizgun bir sekilde
yuriyebilmesi yonetimin karar alma ve
cesitli faaliyetlerdeki 6nemi ortaya
ctkacaktir.

* Formlar sayesinde bircok bilgi elde
edilir, bagka bir yere gonderilir,
paylagilir ve tizerinde tagidig: bilgileri
gore 1slem yapilir.




* Formlar sayesinde islerde surat saglanir.

* Form kullanmak belli bir duzen icinde
hareket etmey1 saglar.

e Thtiyac duyulan bilgiler formlarda
standartlastirildig: icin, hem calisan hem
musteri/vatandas gereksiz bilgileri
yazmaktan ya da okumaktan kurtulmus
olur, zaman ve emek kayiplarinin 6ntne
gecilir.




Form Yonetimi

* Formlarin analizi, standardizasyonu,
cizimi, bastirtlmast, stok ve dagitima,
islerin bir birim tarafindan bir diizen ve
disiplin icerisinde yurutulmesidir.

e Incelemeler kuruluslarda gereginden fazla
form kullanildigini, aynt amacla kullanilan
birbirinden farkli formlarin bulundugunu
ve formlarin planl bir sekilde
uretilmedigini gostermektedir.




F orm yonetimi,

Yapilan islerde

* amaca uygun formlarin kullanimini
saglamak

* degisiklikleri takip etmek,

* yeni durumlara uygun formlar hazirlamalk,
* yeterli miktarda ¢cogaltmalk,

* depolamak ve

* biitiin bu islerin tek merkezden yapilmasini
saglamaktir.




Formlarda Aranan Nitelikler

Formlar kullanighh olmali ve amaca uygun
hazirlanmalidir.

Standardize edilmelidir.

Formun hangi kurulusa ait oldugu tst kisimda
belirtilmels, yine st kistmda bir basligt bulunmalidir.

. Yazi, kagit ve cevaplar ici formda uygun bogluklar
birakilmalidir.

Formlarin doldurulmasi ve kullanimz ile ilgili
aciklamalar bulunmalidir.




Formlarda Aranan Nitelikler-2

10.

11.

Formlarda sorulan sorularda tutarli bir sira
1zlenmelidir.

Formdaki yazilar yatay yazilmalidir.
Formda mevzuata iligkin sorular sorulmamalidir.

Sorular agik ve anlagilir olmali jargonlardan uzak
durulmalidir.

Olanakli ise sorular gruplandirilmalidar.

Formun en alt kisminda formun kullanilmaya
baslandig1 tarth, numarasi, stok numarasi kag adet

basildig1 belirtilmelidir.
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ADAY BASVURU FORMU
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BUKS BASVLURKLU FORMIL

1- BURS ISTEGINDE BULUNAN OGRENCININ KIMLIK VE OKUL BILGILERI:

Adi Sovadi | 2 Universitesi
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Medeni Hali : Bitirdigi Lise | -
T C kimlik No : Lise Turni

2- AILENIN SOSYO-EKONOMIK DURUMU :

Baba: Havata ( ). Isi: Avlik Net geliri: Ogrenimi:
Havatta Degil - ( )
Anne: Havatta { ). Isi: Avlik Net gelini: Ogrenimi:

Havatta Degil : ( )

Varsa, Ailenin Toplam Gelirme Katilan Diger Avlik Net Gelir Toplami:

Ailenin Toplam Net Gelirinin Muhteviati Hakkmda Verilebilecek Bilgiler:

Aile Reisinin Is Adresi:

Ailenn Oturdugu Ev: Milk:( ). Kira:( ), Loman :( ). Diger:( )....................
AvhkE Eiabedely > oo v sis s




GUWEMNLIK SORUSTURMASI WE ARSIV AFRAST IRMASTI FORMILU

e
T
TC Kimlik FMos P
Soyradn : L
Sed x

1 -1 kametgah Sdresi

Z2-Halen Oturma HSedy

Is Telefons : | Cep 1 =leformas |

Z—0Ogrenim Durumw = En Son Bredigi kol

B weE Weri

Tawih : [{Taribtem — Taribea) o0 — o uaa

J-Bile Bilgileri : Sz Sl Deoeimans e we T arihi | Ui Y aoasyanlzmm Adnesi

BEzbssimmnm :

B mirsE=Simim

Esimim

K ardeshasrimim

{18 Yacandzm Binik

Crlzmlae]

S—En Son Calistign ¥Yer :

Igim ek T arihbem—T aribe= I 5 wresnemin & dinesi Sopmibs Selbeebii

s5-Hakkinda Werilmis Bulunan Mahkumiyet Hikmiid weya Halen Dewvam Eden Ceza Dawasr Bulunup Bulwurnrmaadegn

var [ ] wok[ ]

Acleaerlik Hizmerti E=glanns Tarihi Terhis Tasrihi I Carsl=mn

TIUHKARICAKLI BEILGILERIM DHO-EFRLALLMESLIMNIL BEILCIRIFRIM

MUFUS CUFDAMNI SUURETI

Saoryr el & Ly W eribdigi Ter !

Ao 2 Mediem Halh - Wil MNesdemi

E=b= &dh : B Wil 0 i :

Bomz Sl Tho= : = T

DCoagmany wWeri : (O s e ——T
[Be T W =ariha @

MUFUS CUFEDANI SURETEIMNT O AYLA Y A MMIT

Saorrzadln Sadh e il Iz —M=1iaheir T =i

MOT: BU FORM BEILGISAYAR VEY S DAaAKTILD ILE Dol DRI ACAKTIR




Form Cesitleri

* Formlar genel ve 6zel olmak uzere iki

sekilde siniflandirilir.

* Butun kuruluslarda ayni amacla kullanilan

formlar genel form, sadece bir kurulusta
kullanilan formlar da 6zel formlardir.




Form Cesgitleri-2

* Formlar ayrict kutu form veya ¢izgi form
olmak uzere iki sekilde cizilebilir.

* Baska bir form tirtu de yazisma
formlaridir. Yazisma formlarinda bazi

kelimeler sonradan doldurulmak tuzere

hazirlanan mektuplardir. Bu formlar

karma form seklinde de gortlebilir hem
yazisma bolumu hem cizelge tablo vb.
bolumu vardur.
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HASTANIN MUAYENE ISTEGI

SAFARYA OUNIVERSITESI REKTORLOGO

(Tedawi Giderleri Kendi Kurarmo nca Ode nece ktir)
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EK 1 - KAMU GOREVLILERI SENDIKALARINA
UYELIK FORMU

SENDIKA BILGILERI

HIZMET| SENDIKA : ‘ DOSYA
KOLU ADI TOSBIR-SEN NO

SENDIKA
0!l9| ADRES GMK BULVARI 117/19-20 Durak Apt. Maltepe/ANKARA

KURUM BILGILERI

A |

KURUMUN ADI

GOREY YAPILAN
BIRIMIN ADI

GOREY YAPILAN
BIRIMIN ADRESI

. |

Hizmet Kurum IL ADI Il Kodu ILCE ADI

Kolu Kodu %
IZMIR 315

09
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KOC ALLIANZ

BIREYSEL SAGLIK URUN-PLAN DEGISIKLIK FORMU
(Tam Urdn-Plan degisikliklerinde doldurulacaktir.)

l. BOLUM (Oriin/Plan yikseltmesinde, meriyet taleplerinde 1. Bolime ek olarak 2. B4lim de doldurulacaktir.)

Kendisi Esi Cocugu Cocugu Cocugu
Ady, Soyad
Dogum Tanhi S SN/ — S | NN | SN S B S S
Dogum Yeri
Baba Ad
Anne Adi
Anne Kubk Soyadi
TC. Kimlik No
Vergi Dairesi
Vergi Kimlik No
Police No Partay:

Ade H | Optimuym § Limitsiz Ozel Saghk Sigortast Yurtdest Ek Saghik Sigortass |Vitalis Saghik Sigortan

MEVCUT POLICE b2 f ol palwhichofaalmlociool el snlaslsc ] elon]e|a] mlaa]es )]z 1
TALEP EDILEN POL, R R NG E e I S R R R S N A R R RO R I IR i
Odeme Sekhi:  Vadeli [] Pesin [] Odeme Torg:  Kradi Karth [] Benka Odeme Kupoau [
Bayan (18-44 yas} adaylar igin: Mevout gebell veya adet geckmesi var mi? Evet ise son adettarib: . o

Baska bir sirkette Ozl saphk sigortaruz var mi?

Dedisikhk Tatebanin Nederm/Apklama:

Su anda elinzde sitketimizden talep etmadiginiz saglik giderimz var mi? Evet ise ehleyniz:

Sigortall Adi Soyad: ¢ Tarih

Segortali smzas

LS

Acente Kasedt

Alllanz @




Formlarin Standardizasyonu

* Kuruluslarda veya kuruluslarin degisik
birimlerinde veya benzer islerde cesitli ve
ise uygun olmayan formlarin 6nlenmest
form standardizasyonu ile saglanabilir.

* Formlarin standardizasyonu merkez ve tasra
orgutlerinde yant aynt kuruma bagli
birimlerde olabilecegi gib1 farkli kurumlarda

da olabilir. Bu is TSE tarafindan
yapilmaktadir.




* Formlarin standardizasyonunun amact
orgutlerde duzen ve koordinasyonu
saglamaktir. Boylece hem maliyetler azalir
hem de zamandan tasarruf saglanir.




