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Resmi Yazismalar

Dilekce

0Oz Gecmis (CV)
Rapor

Tutanak
Ilan/Duyuru
Karar

Is Mektubu
Resmi Mektup

Resmi Yazismalar

Resmi yazi, devlet kurumlarinin kendi aralarinda veya kisi ve 0Ozel kuruluslarla
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazilardir. Bu anlamda resmi yazi, Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik’te (2004) “Kamu kurum ve
kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla
yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge.” seklinde tanimlanmaktadir. Giinlik
hayatin pek cok evresinde bireyler, cesitli ihtiyaclar1 dogrultusunda resmi yazigmalara
bagvurmaktadir. Bilimsel yazilarda oldugu gibi bu tiir yazilarda da, uzun anlatima dayali
edebiyat tirlerinden farkli olarak konuyu dogrudan ifade etmek amaglanir. Resmi yazigmalar
kurumlar arasinda olabilecegi gibi kurumdan kisiye, kisiden kuruma ya da kisiden kisiye de
olabilir. Burada en ¢ok gereksinim duyulan resmi yazigma tiirleri ve bu tiirlerin drneklerine yer
verilmistir.

Resmi yazigmalarda estetik kaygi, iislup ozelligi, kurgusallik ve diislince aktarimi
aranmaz. Edebi ve estetik degerleri olmamasina ragmen belgesel 6nem tasirlar. Giiniimiizde bu
tiir yazilar ¢ogunlukla elektronik ortamda yazilmaktadir.

Resmi yazigsmalar; kurumlar arasinda, kurumdan kisiye, kisiden kuruma, kisiden kisiye
olmak tizere dort ana baslik altinda toplanabilir. Kurumlar arasi yapilan resmi yazigmalar;
kurumlarin birbirini isleyisleri hakkinda bilgilendirmesini, birbirlerine taleplerini iletmesini ve
bu taleplere cevap verilmesini saglamaktadir. Kurumdan kisiye olan yazigmalar bir agiklamada

bulunmak/gdrevlendirme bildirmek amaciyla gerceklestirilirken kisiden kuruma yapilanlar bir



konu hakkinda bilgi istemek/bilgi vermek, bir istegi belirtmek vb. i¢in yapilmaktadir. Resmi
bir is dolayisiyla kisiler arasinda bilgi almak/bilgi vermek, amaciyla yapilan yazigmalar ise
kisiden kisiye ger¢eklesen resmi yazigmalar icermektedir (is mektuplari gibi).

[letisimin elektronik ortamda daha hizl1 bir sekilde yapilabileceginin ortaya ¢ikmasindan
sonra devlet hizmetlerinin daha hizli yiritilebilmesi igin resmi yazismalarin da elektronik
ortamda yiiriitiilebilecegi anlasilmistir. Devlet isleyisine yonelik yazigsmalarin sanal ortamda
devam ettirilebilmesi amaciyla 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun’un 2’nci
ve 33’tinct maddeleri hiikiimlerine dayanilarak elektronik yazigsmalar ig¢in bir yonetmelik
hazirlanmistir. Son hali 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Yonetmelige gore elektronik yazigmalarla ilgili bazi kavramlar ve kisaltmalar1 asagidaki
gibidir:

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Basbakanlik tarafindan vyiiriitiilen
Elektronik Kamu Bilgi Y&netim Sistemi (KAYSIS)'nde yer alan ve idarelerin merkez, tasra ve
yurtdisi teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumbhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile
tanimlandig alt sistemi.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Devlet kurumlarindaki belge ve bilgi
alisverisinin elektronik ortamda siirdiiriilebilmesine ve internet Uzerinden bu bilgilerin anlik
olarak yonetilmesine imkan sunan bir sistemdir. Ayrica kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalara
ait siirecleri standart hale getirir. Yazigmalar i¢in harcanan kaynaklardan tasarruf etmeyi ve
masraflari (kagit, zarf, fotokopi, toner, insan giicii) asgariye indirilmesi s6z konusu olmaktadir.
Fiziki ortamda yasanan sorunlarin (belgelerin kaybolmasi, zamaninda yerine ulagsmamasi,
yasanan gecikmeler, yazismalarda ortaya ¢ikan kopukluklar, personel agig1 sebebiyle goriilen
sikintilar) onlenmesi veya en aza indirilmesi EBY S’nin sagladigi onemli katkilardir. Ayrica
belgelerin korunmasi ve saklanmasi elektronik ortamda daha kolay ve biiyiik hacimli mekanlara
mecbur kalmay1 ortadan kaldirmaktadir. Kurumlarda belge yonetimi, icra edilen faaliyetleri
belgeye dayandirma zaruretinden dolay1r saklama ve belli bir diizen iginde korumayi
gerektirdiginden ciddiyet ve hassasiyet istemektedir. Elektronik ortam bilgi belge akisini
kolaylastirdig1 gibi koruma ve saklama, gerektiginde ulagsma gibi ihtiyaglar bakimindan ¢ok
daha kolay bir kullanim 6zelligi gostermektedir.

Elektronik veri: Elektronik yollarla iiretilen, tasinan veya korunan kayitlardir.

* Elektronik imza (e-imza): Yazil1 belgedeki imzanin yerini tutan, elektronik ortamda

sadece bir sahsin kullanabildigi cihazla dogrulanabilen sanal kimlik kullanilarak atilan imzadir.



* Elektronik onay: Gilivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine
gececek kaydin sanal ortamda alinan onay.

« Imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak iizere imza olusturma verisini
kullanan yazilim veya donanim araci.

« Imza sahibi: Fiziki ortamda veya bilgisayar ortaminda iiretilen belgeyi imzalama yetkisi
olan veya e-imza olusturmak igin bir e-imza cihazi kullanma yetkisi bulunan gergek kisi.

Diplomatik, hukuki ve idari islemlerin diizenlenmesinde resmi yazisma dili
kullanilmaktadir. Diplomatik metinler; devlet kurumlar1 veya basbakan, bakan, biliyiikel¢i,
genel miidiir gibi iist diizey yoneticiler ile diger tilkelerin kurumlar1 ya da belirtilen diizeydeki
yoneticileri arasindaki yazismalar1 kapsar (anlasma, is birligi s6zlesmesi, nota, diplomatik
mektup gibi). Bireysellik i¢eren ifadelerden uzak, genele hitap eden kalip ciimlelere yer veren,
seklen bir biitiinliik sergileyen hukuki metinler; devletin yonetim kademesindeki kurumlar veya
partiler tarafindan hazirlanarak c¢ikarilan resmi yazilardir (Anayasa, Kanun Hiikmiinde
Kararname (KHK), tiiziik, kanun, yonetmelik gibi). Kurumlar, kurum ve calisanlar, gercek
kisiler ve kurum arasinda gerceklestirilen resmi yazigmalara idari yazisma denmektedir.

Dilekge, rapor, 6z gecmis, ilan gibi metinler idari yazismalara 6rnek teskil etmektedir.

Dilekge

Resmi ya da 6zel kuruluslara, gergek ya da tiizel kisilere yazilan, bir dilegi, istegi, ihbar
ve sikayeti bildirmek {izere veya herhangi bir konuda bilgi sormak amaciyla yazilan resmi
mektup tiirlerinden en yaygin olani dilekgedir. Eski dilde “arzuhal” (ash arz-1 hal) kavramiyla
karsilanir. Bu mektubun en temel 6zelligi resmi yazigma amaci tagimasidir.

Temel olarak dilekge {i¢ ana bolimden olusur; birinci boliimde dilekgenin konusu kisaca
aciklanir, ikinci bolimde konu ile ilgili istek belirtilir, son béliimde ise arz ya da rica ifadeleri
yer alir. Dilek¢e ast bir makamdan iist makama yaziliyorsa arz ederim, iist makamdan ast
makama yaziliyorsa rica ederim ifadeleri kullanilir. Eger denk iki makam arasinda yazigma
yapiliyorsa yaygin olarak arz/rica ederim ifadesi kullanilmaktadir.

Her vatandasin dilek¢e yazma hakki 1982 Anayasasi’nin 74. maddesinde yer alan

“Vatandaglar ve karsiliklilik esast gozetilmek kaydiyla Tiirkiye’'de ikamet eden yabancilar
kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda, yetkili makamlara ve Tiirkiye
Biiyiik Millet Meclisine yazi ile bagvurma hakkina sahiptir. Kendileriyle ilgili basvurmalarin
sonucu, gecikmeksizin dilek¢e sahiplerine yazili olarak bildirilir.” ifadesi ile koruma altina
alimustir.

Dilekgelerin yaziminda uyulmasi gereken noktalar sdyledir:



*Dilekge, diiz beyaz A4 kdgidin tek yiiziine yazilir, kagidin arka tarafi kullanilmaz.

Dilekc¢e kagidinin {ist kenarindan bir miktar bosluk birakildiktan sonra istegin iletildigi
makam ad1 yazilir ve alt satira gegilerek makamin bulundugu yer adi yazilir.

* Dilekc¢e yazilacak kagidin kenarlarindan 2-3 santim kadar bosluk birakilmalidir.

* Dilek¢e yazilirken mavi ya da siyah miirekkepli kalem kullanilir.

* Dilek¢ede mutlaka adres ve telefon bilgisi yer almalidir.

* Dilekge verilen kurumun adi, dilekgenin bas tarafina tam olarak yazilmalidir.

* Dilek¢e metninde agik, anlasilir bir anlatim kullanilmalidir.

« Kagit kullanilirken sayfa diizenine dikkat edilmelidir.

* Dilekgeye eklenmesi gereken belge veya belgeler varsa, adres ve telefon bilgisinin alt
tarafina ekler basligi altinda bunlar liste halinde siralanmali ve listelenen belgeler dilekceye
eklenmelidir.

*Metin bolimii birkag maddeden olusmuyorsa paragraf basi kadar bosluk birakilarak
yaziya baslanir. Dilek, hi¢bir yanlis anlamaya yer vermeyecek, acik ve anlasilir bir ifade ile
bildirilir. Anlatilmak istenen her sey kisa ve 6z bigimde yazilmalidir.

*Dilekgenin gonderilecegi makam adinin tamami veya sadece ilk harfleri biiyiik yazilir.

ISTANBUL KENT UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
Istanbul Kent Universitesi Rektorligiine
YENIMAHALLE BELEDIYESI BASKANLIGINA
Yenimahalle Belediyesi Baskanligina

*Makam adinin sag alt kosesine ilge ve il adlar1 yazilir.

Beyoglu/ Istanbul

Yenimahalle/ Ankara

*Dilekgenin metin bolimii “arz ederim” ifadesiyle sonlandirilmalidir.
* Dilekge verilen tarih, arz/rica ifadesinden sonra konulmalidir.
« Tarih sag alt kdseye giin, ay ve yil olarak yazilir. Tarihin altina imza atilir. Imzanm

altina da ad ve soyad yazilir.



«Imza boliimiinden sonra kagidin sol alt tarafina adres ve iletisim bilgileri yazilir.

Cicek Mahallesi Papatya Sokak Pinar Apartmant No:5

Kecioren/Ankara

*Dilek¢ede ek belge varsa kagidin sol alt kosesine agilan “Ek/Ekler” basligi altinda, adres

ve iletisim bilgilerinin altinda siralanir.

EK:
1. Saghk raporu (1 adet)

EKLER:

1. Fotograf (2 adet)

2. Ogrenci belgesi (1 adet)
3. Adli sicil belgesi (1 adet)

* Dilekgeler; giris, gelisme ve sonug boliimlerinden olusur.

* Giris boliimiinde ihtiya¢ halinde dilekge sahibi kendini kisaca tanitir.

* Gelisme boliimiinde istek veya sikayet ayrintilara girilmeden anlatilir.

* Sonu¢ bolimi ise arz bolumiidir. Dilekge, “Geregini arz ederim.” ifadesi ile
tamamlanir.

* Dilekgelerde ele alinan konu agik ve anlasilir bir sekilde yazilmalidir.

* Dilek¢e yazarken anlatim, yazim ve noktalama hatasi yapmamaya 6zen gosterilmelidir.

Ifade etmek istediginiz istek/sikAyetinizin tam anlamiyla anlasilmasi igin belirtilen
kurallara uymak bir gerekliliktir. Dilekgeler istek ve sikayet dilekcesi olmak tizere ikiye ayrilir.

Istek dilekgesi, bir istegin yerine getirilmesi i¢in yazilan dilekge tiiriidiir. Sinava girmek,
izin istemek, ise girmek, 6grenci belgesi almak vb. i¢in yazilan dilekgeler istek dilekcelerine
ornektir.

Sikayet dilekgesi ise hosnut olunmayan ve ¢oziilmesi istenen bir sorunu bildirmek igin
yazilan dilekge tiridir. Hirsizhik, giriiltd, isini iyi yapmamak, miisteriye, hastaya, 6grenciye

yapilan kotli muamele vb. konular sikayet dilek¢esine konu olabilir.



Dilekce Ornekleri

Istanbul Kent Universitesi
Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligina
[STANBUL

Fakiilteniz Dis Hekimligi Bolimii 1. Smuf 223765 numarali
ogrencisiyim. 12.06.2020 tarihinde yapilan Dis Anatomisi ve Morfolojisi
dersi final sinavina rahatsizli§im nedeniyle katilamadim.

Istanbul Haydarpasa Numune Egitim ve Arastirma Hastanesinden
almis oldugum 2 (iki) giinliik istirahat raporu ilisikte sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

14.06.2020
(Imza)
Ahmet DURMAZ
Adres:
Isiklar Mahallesi

Ecegiil Sokak 19/3
34100 Beyoglu, Istanbul
Telefon: ........

E-posta: ........

Ekler:
EK-1 (1 adet saglik raporu)



https://haydarpasanumuneah.saglik.gov.tr/
https://haydarpasanumuneah.saglik.gov.tr/

YENIMAHALLE BELEDIYESI BASKANLIGINA
ANKARA

Her persembe giinii sokak hayvanlarimin kontrolii igin Zeytin
Mahallesi’ne gelen veteriner hekiminiz gorevini yerine getirmemektedir.
Veteriner hekim, hayvanlara mama vermemekte, hasta ve yash
kdpeklerin ise muayenesini yapmamaktadir. Belirtilen sorunlar nedeniyle
mabhalle sakinleri rahatsiz olmakta, hayvanlarin sagligi konusunda endise
duymaktadirlar.

Bilgilerini ve geregini arz ederim.

15.11.2020
(Imza)

Merve USTUN

Adres:
Zeytin Mahallesi 2. Cadde No: 8/1
Yenimahalle/ Ankara

0Oz Gecmis (CV)

Oz gegmis, herhangi bir kurum veya kurulus tarafindan 6zel amaglarla istenen ve kisinin
hayatini, 6grenimini, yetenegini, deneyimini, is yapma giiciinii belirten, kisaca kisiyi tiim
ozellikleri ile tanitan kisa bir yazi tiiriidiir. Oz gegmis, kuruluslarin istedigi niteliklere sahip

kisiyi tercih edebilmesine olanak saglar. Bu sekilde kuruluslar, bircok kisiyle birebir



goriismeden &nce 6z gegmise bakarak eleme yapma sansina sahip olur. Oz gegmis, uluslararasi
bilimsel bir terim olarak “Curriculum Vitae (CV)” olarak adlandirilir. Oz gegmiste yazilan
bilgilerin dogru ve ispatlanabilir nitelikte olmasina 6zen gosterilmelidir. Gerekli bilgiler tek
sayfada en iyi bicimde ortaya konulmalidir. Iyi hazirlanmis bir 6z ge¢miste adayin kim oldugu,
bugiine kadar neler yaptigi, becerilerinin neler oldugu, neleri bildigi ve adayin gelecek hedefleri
belgelenir.

Form seklinde hazirlanan 6z ge¢mislerde, sadece formu hazirlayan kisi ya da kurumlar
tarafindan istenilen bilgiler bos birakilan yerlere yazilir.

Oz gecmis eger is basvurusu i¢in hazirlaniyorsa resmi bir iislup kullanilmali ve metin
gereksiz ayrintilardan arindirilmalidir.

Genel olarak bir 6z ge¢miste asagidaki bilgilerin bulunmasi gerekir:

Kisisel bilgiler: Bu béliimde ad, soy ad, dogum yeri ve tarihi, medeni durum, askerlik
durumu, adres, e-posta adresi, telefon, suriict belgesi gibi bilgiler yer almalidir. Baz1 6z gegmis
formlarina resim eklenmesi de istenmektedir. Bu durumda forma eklenecek resmin, kurumsal
ciddiyete uygun bir sekilde ¢ekilmis bir resim olmasina dikkat edilmelidir.

» Ogrenim bilgileri: Mezun olunan okullar ve varsa alinan dereceler bu béliimde
belirtilmelidir. (Tarih araligi- lisansistii egitim, tiniversite (Fakiilte/ Yiiksekokul/ Meslek
Yiiksekokulu, Bolim), lise, ortaokul, ilkokul)

« Mesleki Deneyim: Ozellikle is bagvurularinda daha énce ¢alistiginiz yerler ve siireler
hakkinda vereceginiz bilgiler 6nem arz etmektedir. Oz gegmise deneyim bilgisi eklenirken
mutlaka bu deneyim belgelendirilebilir olmalidir. (Tarih araligi- kurum, birim, sehir- gorev
yeri)

* Yetkinlikler: Bu béliimde yabanci dil bilgisi (yabanci dil, seviye, sinav sonucu ve
tarihi), bilgisayar bilgisi (kullanilan programlar ve seviye) vb. alanlardaki yeterlikleriniz ve
zorunlu olmamakla birlikte hobileriniz ile ilgili bilgiler vermelisiniz. Yabanci dil bilginizi ve
bilgisayar programlarina olan hékimiyetinizi 6z ge¢cmisinize ekleyeceginiz sertifikalarla ve
cesitli sinav sonug belgeleriyle ispatlamaniz talep edilebilir.

« Referanslar: Is ve egitim basvurularinda basvurdugunuz alanla ilgili olarak size
referans olacak, yani sizin yeterliklerinizi bildigini ve onayladigin1 belirten kisilerin bilgisinin
verilmesi gerekir. Baz1 durumlarda 6z ge¢mise referans mektubu eklenmesi de gerekebilir.
(Referansin adi soyadi, unvan ve goérevi, ¢alistigi kurum, e-posta adresi ve kurumsal telefon
numarasi)

* Katilinan kurslar, sertifikalar (Tarih araligi, Kurum, Alan)

« Odiiller (Tarih, Kurum, Alan)



« flgi alanlan
« Uyelikler (Tarih araligi- Uye olunan kuruluslar, sehir)

* Goniillii caliyma deneyimi (Tarih araligi- Kurum/ kurulus, faaliyet alani, sehir)

Gorildigi gibi bir 6z gegmis metni birbirinden farkli ve birbiriyle iliskili pek ¢ok bilgi
icermektedir. Bu nedenle hem hazirlama hem okuma kolaylig1 saglamasi bakimindan form
seklinde yazilan 6z gegmisler giiniimiizde daha ¢ok kullanilmaktadir. Bunun yaninda diiz yazi
seklinde hazirlanan 6z ge¢mislerin de kimi kurum ve kuruluslar tarafindan tercih edildigi
sOylenebilir. Her iki 6z gegmis tiiriine yonelik drnekler asagida sunulmustur.

Oz gecmis, profesyonel kisilerin is deneyimlerini, basarilari1 ve yetkinliklerinin
belirtildigi ve bununla birlikte gelecekte yapabileceklerini isaret ettigi bir form yazi tiiriidiir. Bu
ozellikleri sebebiyle 6z geg¢misler is ve egitim diinyasinda anahtar rolii tistlenmektedir. Bu
anahtar roliin 6nemini, bu alanda hizla artan 6z gegmis yiikleme sitelerinden de anlayabilirsiniz.
Bugiin bir¢cok kurum ve kurulus ¢alisanlarin1 6z gegmis yiiklenen internet sayfalarindan takip
etmeye ve segcmeye baglamistir. Bu sebeple usuliine uygun olarak hazirlanmis bir 6z gegmis, is
diinyasimin kapilarini agan bir anahtar olarak distiniilebilir.

Yukarida da bahsedildigi gibi, resmi islemlerde ve is bagvurusunda kullanilmak {izere
hazirlanan 6z ge¢cmisler farklilik arz etmektedir. Giinlimiizde bu islemler i¢in 6z gegcmis
formlar1 kullanilmaya baslamistir. Form 6z ge¢misler genel olarak, asagidaki sablona gore

hazirlanabilir:



CV Ornekleri (1)

EKiSiSEL BILGILER
Ad Soyad

Dogum Yen

Dogum Tarihi
Uymagn Fotograf
Medem Durumu
Askerhk Durumu

Siiriicii Belgesi

is DENEYIMI

Fimma /Eumm adi/Cahsilan Pazisyon Baslangmg Tanhi Bios Tanla

OGRENIM DURUMU

Baslangic Tanhi Bing Tanhi

Yiiksek Lisans
Lisans
Lise

YTABANCI DIL VE DUZEYT

Ingdizes Olmma Orta, Vazma Orta, Koangma Iy

Yabane Dal Oluma Yazma Eonusma
Om. Ingihzee Iy Az Orra

BILGISAYAR BECERILERI

Enllandidiniz Bilmsayar programlarnsn isimlerini ve sevivenizi belirfiniz,

Programm Ads Seviye

Az Orra Iyi

EURS VE SERTIFIEALAR
Bitirdiginiz kneslar ve aldsgnz sertifikalada dedli bilederi vazsmez.

REFERANSLAR

Referans olacak kizi ya da kislenn novan, ad soyad ve ietizim bilglerini yazmez, -jjsten.mi;se referan: mekmbman ayoea
forma eklemeliziniz.)



Bazi kurumlarin adaylarda aradigi bilgileri i¢eren hazir formlar mevcuttur. Eger 6z
geemis isteye kurumun belirli bir formu yoksa siralamaya ad, adres ve telefon numarasi, medeni
durum gibi kisisel bilgiler vermekle baslanir. Ilk isten baslayarak calisilan isyerleri, yapilan
gorevler, tasinan unvanlar belirtilir. Egitimle ilgili bilgiler, ilk6gretim sonrasi alan ve diizeyleri
de belirtilerek tarih siras1 ile yazilir. Sahip olunan beceriler, girmek istenen isle baglantiy1 ortaya
cikaracak bir sekilde siralanir. Alinmis olan egitimler, 6zel kurslar, seminerler ve akademik
caligmalar belirtilir. Kisisel veya sosyal basarilar, liye olunan kuruluslar, sosyal faaliyetler ve
ozel ilgi alanlar1 yazilir. Oz gegmiste referans yazmak zorunlulugu yoktur. Ancak istenildigi
takdirde referans alinabilecek kisilerin adlari, meslekleri ve is adresleri, telefonlar1 verilmelidir.
Bazi referanslar 6z gegmis sayfasindan ayri olarak mektup bi¢iminde olusturulabilir.

Oz gecmis beyaz, diiz bir kagida yazilir. Oz ge¢misin el yazisi ile yazilmasi tercih
edilmediginden bilgisayar ile yazilmalidir. Haberlesmek icin agik adres yazilmali, e-posta
adresi olarak kisinin ad1 ve soyadi veya kisaltilmis bi¢imi kullanilmali, sanal ve takma adlar
kullanilmamalidir. Oz gegmiste verilen bilgilerin dogru olmasi, belgenin teslim edilecegi yerin
amacimma uygun olarak hazirlanmast etkili bir 6z ge¢mis hazirlanmasi i¢in Onemli
hususlardandir.

Bunlarin haricinde bir 6z ge¢misin etkili olmasi i¢in asagidaki hususlara dikkat edilmesi
gerekmektedir:

] Oz gecmis isteginde bulunan kurum/kurulusun veya kisinin amacina uygun bilgiler
kisa, a¢ik, dogru ve abartisiz bir dille yazilir.

[ Oz gegmiste sunulan bilgilerin belgelendirilebilir olmasina 6zen gsterilmelidir.

1 Yazim sirasinda sayfa diizenine, yazim kurallarina ve noktalama isaretlerine dikkat
edilmelidir.

[ Oz gecmiste, kisiyi ger¢ekten tanitan anahtar kelimeler kullaniimalidr.

[1 Dini ve politik igerikli bilgiler, 6z ge¢miste yer almamalidir.

[J Ornek bir 6z gegmis bir veya iki sayfay1 gegmemelidir (Yakici vd., 2011:153).

Oz gegmisler, kullanim amaci1 ve hazirlanma sekilleri bakimindan farkl tiirlerde olabilir.
Metin hélinde yazilan 6z ge¢misler, standardi saglama agisindan giiniimiizde fazla tercih
edilmemektedir. Giiniimiizde en yaygin olarak kullanilan1 form seklinde yazilan 6z
gee¢mislerdir. Form seklinde yazilan 6z gegmislerdeki basliklar, is bagvurusu yapilan yere ve

kisiye gore degismektedir.



CV Ornekleri (2)

0Z GECMIS

Kisisel Bilgiler:

Adi, soyadt o,

Dogum yeri ve tarihi = I
Medeni durumu SRR PPR PR
Askerlik durumu e
Sdrtict belgesi s

Egitim Bilgileri: Yer Mezuniyet Tarihi

TIKOBIEtM Tuuvvvicceeccccee e s
LIS & i —————
UNIVEISITE & oo e
YUKSEK LISANS: vviiiiiiiiiiii i eeiieeeee
DOKIOA & i e ———

Is Deneyimi:
Kurum veya Kurulus Adi Gorevi Baslama Tarihi Avrilma Tarihi

L

2 e ——————————
Haberlesme:

1. ikametgah Adresi .........ccccoooovieriiieieinnn,
2. Telefon e
3. E-posta e
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CV Ornekleri (3)

0Z GECMIS

Kisisel Bilgiler

Ad- Soyad: Asli AKINCILAR
Cinsiyet: Kadin

Dogum Tarihi: 10.03.1992

Medeni Durum: Bekér

Uyruk: T.C.

Siriict Belgesi: B siiriicii belgesi
Askerlik Belgesi (Erkek adaylar igin): -

Iletisim Bilgileri

FOTOGRAF

Adres: Vatan Mahallesi Seker Sokak No: 6 Cankaya/ Ankara

Cep Telefonu: 05XX XXX XX XX

E-posta: asli.akincilar@gmail.com

Egitim Bilgileri

2019- Gazi Universitesi / Yabanci Dil Olarak Tiirkgenin Ogretimi (Doktora)
2016-2018 Kirikkale Universitesi / Tiirk¢e Egitimi Boliimii (Yiiksek Lisans)
2011-2015 Kirikkale Universitesi / Tiirkge Egitimi Boliimii
2006-2010 Prof. Dr. Sevket Rasit Hatipoglu Anadolu Lisesi

Is Deneyimi

Calhisilan Kurum Baslama Tarihi Sure
Gazi Universitesi — Turk Dili Bolumdi 14.09.2019 2 yil
Gazi Universitesi- TOMER 14.09.2017 2 yil




Yabanc Dil Bilgisi
Dil: Ingilizce
Seviye: Orta (B1)
Dil: Almanca

Seviye: Baglangic (A1)

Referanslar
Doc. Dr. Nuri SAGLAM, Istanbul Universitesi Edebiyat Fakiiltesi,

...... @hotmail.com

Cv Ornekleri (4) : Diiz Yazi Seklinde Hazirlanan Oz Ge¢mis Ornegi

Oktay SINANOGLU

Oktay Sinanoglu, (1935-2015) Tiirk kimyaci, molekiiler biyofizikg¢i ve biyokimyact Tiirk bilim insani.
Oktay Sinanoglu, 1953 yilinda TED Ankara Koleji'nden birincilikle mezun oldu. 1953 yilinda okul
bursu ile ABD'ye gitti. 1956'da Amerika Birlesik Devletleri'nde, Berkeley'deki Kaliforniya
Universitesi'nin kimya miihendisligi boliimiinii basariyla bitirdi. Ertesi sene yiiksek lisansii
tamamladi (1957) ve Sloan Odiilii'nii kazand1. Dogentlik tezini tamamlamasinin (1958-1959) ardindan
Berkeley'de kuramsal kimya alaninda doktorasini bitirdi (1959-1960). 1960'ta Yale Universitesi'nde
ogretim Uyesi oldu. 1 Temmuz 1963 tarihinde kimya alaninda profesorlik unvani aldi. 1964 senesinde
Yale Universitesi'nde teorik kimya boliimiinii kurdu.1988 senesinde kendi gelistirdigi matematik
teorilerine dayanan devrimsel bir yéntem olan ve "Sinanoglu indirgemesi" olarak adlandirilan
yoOntemini yayinladi. Yale'de 37 sene ¢alistiktan sonra 1997'de emekli oldu. 1997 yilindan sonra Yildiz
Teknik Universitesi'nde Profesdr olarak ¢alismaya basladi ve 2002 senesinde kadar Yildiz Teknik
Universitesi Kimya Boliimi'nde calismaya devam etti. Sinanoglu birgok bilimsel kitap ve makale yazdi
ve bir¢oklaria da katkida bulundu. Ayrica "Hedef Tiirkiye" ve "Bye Bye Tiirk¢e"(2005) gibi eserlere
de imza att1. Egitim dilinin Tiirk¢e olmas1 gerektigini ve yabanci dilin takviyeli olarak 6gretilmesinin
gerektigini savundu. Tiirk¢ede bulunan yabanci kdkenli oldugunu sdyledigi bazi kelimelere cesitli
karsiliklar 6nerdi. 19 Nisan 2015 tarihinde Amerika'nin Florida Eyaleti'nde hayatini kaybetti.




Rapor

Rapor, bir konu veya olay hakkinda yapilan arastirmalarin sonuglarmin yazildigi metin
tiradir. Baska bir ifade ile rapor, “Kamu ya da tiizel kuruluslarin yetkilileri tarafindan,
incelenmek tizere gorevlisine havale edilen ya da dogrudan dogruya gorevlisi tarafindan
goriilen bir sorun iizerinde yapilan inceleme sonucunu, ilgili makama bildiren yazi”dir.
Raporlar; arastirma raporlari, uzman raporlari, durum raporlar1 ve 6neri raporlar1 gibi islevine
gore farkli bicimlerde adlandirilabilir.

Rapor, tutanak gibi bilimsel yazi tiirlerindendir. Ancak tutanakta olay oldugu ve
gorildigi gibi yaziya aktarilirken, raporda kisisel diigsiince ve yorumlara yer verilir. Raporda
oncelikle mevcut durumu anlama, olayin ayrintilarina hakim olma, biitiin ayrintilariyla olay1
kanitlariyla birlikte yazili hale getirme s6z konusudur.

Raporda konu sinir1 yoktur. Her konuda rapor yazmak miimkiindiir. Deney raporu, tez
raporu, ¢alisma raporu, hava raporu, 6liim raporu, yillik faaliyet raporu, teknik rapor vb.
konularda rapor hazirlanabilir. Raporu hazirlayacak kisinin konuyla ilgili uzmanliginin olmasi
Oonem arz eder. Bu bakimdan rapor hazirlama gorevi konunun uzmani olan kisilere verilmelidir.
Ancak etkili bir rapor yazabilmek igin segilen konu hakkinda derinlemesine bir arastirma ve
gozlem yapilmali, kaynak toplanmali, kitaplar okunmali, uzmanlarla goriisiilip notlar
alinmalidir. Raporlarin en bilindik ve siklikla kullanilan tiirleri sunlardir:

 Saglik kurulusglar tarafindan hazirlanan saglik raporlari,

* Bir arastirmanin sonucunda ortaya konulan bilgilerin yer aldig1 arastirma sonug
raporlari,

« Ihtilafli durumlar1 ¢dzmek icin ilgili alanin uzmanlar tarafindan hazirlanan bilirkisi
raporlari

Rapor hazirlanirken 6nce yazili kaynaklara bagvurmak, konuyla ilgili yeterli malzeme ve
bilgi toplamak gerekir. Eger gerekliyse konuyla ilgili kisilerin goriislerine miiracaat edilerek
onlarla miilakat yapilabilir. Raporu hazirlayacak kiside konu hakkinda etraflica bilgi sahibi
oldugu kanaati uyanincaya kadar bilgi toplama islemi devam etmelidir. Bu inceleme sirasinda
gerekliyse kanun, yonetmelik, tiiziikler de incelenebilir. Rapor hazirlamanin son safhasini
yazma olusturur.

Konuyla ilgili biitiin veriler toplandiktan ve bir sonuca ulasildiktan sonra yazma islemine
gecilmelidir. Raporlar belli bir plan ¢er¢evesinde hazirlanmalidir. Daha 6nce benzer raporlarin
hazirlanmasinda olusmus ve genel kabul gormiis bir rapor diizeni varsa bu diizen icinde rapor

yazilabilir. Eger boyle bir hazir format yoksa konunun durumuna goére, mantiksal bir sira



izlenmelidir. Raporun niteligi, incelenen konunun olumlu ve olumsuz yénleri, nedenleri,
yansimalar1 ve sonugta varilan yargt agik¢a belirtilmelidir. Olusacak kanaat olumlu da olsa
olumsuz da olsa duygusalliktan uzak, agik¢a ifade edilmelidir. Raporda ileri siiriilen olumlu
veya olumsuz goriisler kesin kanitlarla somut bir bigimde agiklanmalidir. Raporlarin sonug
boliimii, raporu hazirlayanin goriisiine gore islem yapilacagindan, 6zellikle tek kisi tarafindan
hazirlanan raporlarda 6nem arz eder. Bu nedenle rapor hazirlayan kisi konuyla ilgili olusan
kanaatini tarafsiz bir sekilde ifade etmelidir. Bunlar daha ¢ok kisisel raporlar olarak adlandirilir.
Birden ¢ok kisinin hazirladigi ve ortak goriisii yansitan raporlar da ortak raporlar olarak
adlandirilir. Bazen de bu raporlar periyodik araliklarla giinliik, aylik, yillik vb. hazirlanabilir.
Bazi raporlarda konuyla ilgili belgeler bulunabilir. Bu belgelerin tiirii, sayis1 ve kaynagi rapor
sayfasinda belirtilir ve “Ekler” baglig1 altinda bu belgeler siralanabilir.

Raporu hazirlayan kisi veya kisilerin ad, soy ad, unvan ve imzalarinin raporda mutlaka
yer almasi gerekir.

Iyi bir rapor icin dikkat edilmesi geren kurallar asagidaki gibidir:

1 Raporlar hazirlanirken sekilsel 6zelliklere ve yazim kurallarina mutlaka uyulmalidir.
Rapor A4 beyaz kagidin yalnizca bir yiiziine yazilmali, miimkiinse bilgisayar ortaminda
hazirlanmali ve sayfa diizenine mutlaka dikkat edilmelidir.

[J Eger rapor bir kisi tarafindan hazirlanmigsa kisisel rapor, bir ekip tarafindan
hazirlanmigsa ortak rapor olarak adlandirilir. Rapor resmi bir isleme istinaden hazirlanmigsa
ister kisisel rapor isterse ortak rapor olsun, mutlaka raporun her sayfasi hazirlayan kisiler
tarafindan paraflanmali ve ilgili sayfa imzalanmalidir.

[J Rapor hazirlayan kisi veya kisilerin o konunun uzmani olmasi beklenmektedir.

[J Yazilmasi gereken raporun konusunun iyi kavranilmis olmasi gerekmektedir.

[1 Hazirlanacak raporun giivenilir olabilmesi igin ilgili konuya yonelik kaynaklar
hakkinda bilgi sahibi olunmali, bu kaynaklara bagvurulmali ve rapor saglam bilgilere
dayanmalidir.

[1 Raporda kullanilacak kaynaklardan sunulan bilgilerin etkili, ¢arpici, inandirici nitelikte
olmasina dikkat edilmelidir.

[J Rapor hazirlanirken objektif davranmak esastir. Ozellikle bilirkisi raporlarinda
insanlarin birtakim kazanglar elde edebilecegi ve kayiplar yasayabilecegi goz oOniinde
bulundurularak, hazirlanacak raporlara kisisel goriislerin ve dnyargilarin karistirilmamasina ve
insanlarin haksizliga ugramamasina 6zen gosterilmelidir.

(1 Bilimsel ¢alismalar1 degerlendirirken raporlarin bilimsel dl¢iiler icinde hazirlanmasina

0zen gosterilmelidir.



(1 Raporlarda ileriye siiriilen olumlu/olumsuz gorisler, kesin delillerle somut bir
bi¢imde agiklanmali, okuyanlarin zihninde herhangi bir soru isaretinin kalmamasina 6zen
gosterilmelidir.

[J Raporlar, belli bir plan ¢ergevesinde hazirlanmalidir.

(] Raporlar, gereksiz ayrintiya girmeden konu 6zlii bir bigimde sinirlandirilmalidir.

[J Raporlar, agik ve net ifade tarzi ile kaleme alinmalidir.

Rapor yaziminda dikkat edilecek siralanan hususlarin yani sira bir raporda bulunmasi
gereken birtakim bagliklar vardir. On bir maddede toplanabilecek bu bashklar soyle
aciklanabilir (Yakict vd., 2011):

a. Baglik: Her raporda mutlaka bir baglik bulunmali ve baglik raporun igerigini yansitacak
nitelikte olmalidir.

b. Raporun sunuldugu makam: Raporun verilecegi makamin adi agik bir sekilde
yazilmalidir.

c. Raporu hazirlayan kisi veya kisiler: Raporu yazan uzman kisi veya kisilerin ad ve
soyadlar1 unvanlariyla birlikte raporda yer almalidir.

d. Calismanin yapildig1 tarih: Calismanin yapilacagi tarih; giin, ay ve yil olarak
belirtilmelidir.

e. Gerekge: Raporun yazilma nedeni acik bir sekilde bu baslik altina yazilir.

f. Giris: Raporlarda mutlaka asil konuya geg¢isi saglayan ve ¢ok uzun olmayan bir giris
paragrafi olmalidir.

g. Gelisme: Raporda ele alinan olayn teferruatlariyla anlatildigi boliimdiir. Bu bélimde
ulasilan sorunlar maddeler halinde yazilir.

h. Sonug: Bu béliimde meydana gelen olumsuzluklari gidermek igin 6neriler siralanir.

1. Raporu hazirlayan kisi/kisilerin ad, soyad, unvan ve imzalari: Raporu hazirlayan kisi
veya kisilerin ad, soyad ve unvanlari yazilir. Raporda mutlaka imza olmalidir. imzasiz rapor
gecersiz kabul edilmektedir.

j. Ekler: Arastirma sirasinda elde edilen belgeler raporda mutlaka belirtilmeli ve ilgili
makama gonderilmelidir.

k. Kaynakg¢a: Arastirma sirasinda yararlanilan kaynaklar bu bdliimde agik bir sekilde

gosterilmelidir.



Ornek Rapor:

“stiarenin Belagat Kitaplarindaki Seyri ve Onu Yeniden Anlama ve Sunma Denemesi” adh
makale hakkinda rapor

“Istiarenin Belagat Kitaplarindaki Seyri ve Onu Yeniden Anlama ve Sunma Denemesi” adli
makale, edebi sanatlardan biri olan istiarenin belagat kitaplarindan giiniimiize kadar
tanimlamalari ve tasniflerini elestirel bir bakis acis1 ile degerlendirmektedir.

Yazar, istiarenin edebi sanatlarla ilgili kitaplardaki bazi tanimlama ve Orneklerinin hatalt
oldugunu, edebi sanatlarin gegmisten gliniimiize nasil aktarildigini ve aktarilirken ne gibi hatalara
disiildiigiinii belagatla ilgili eserleri inceleyerek ortaya koymaktadir. Kendi iginde bir tutarliligi,
diizeni ve en 6nemlisi de bir tezi olan bu makale, bilimsel bir yaklasimla ele alinmis, alanda bir
boslugu dolduran ve gézlem ve verilere dayanan 6zgiin bir ¢alisma olarak degerlendirilebilir.
Bu haliyle yayimlanabilir gibi gorliinen makale hakkinda birka¢ noktaya asagida isaret edilmistir:
1. Makalenin ilk ctiimlesi ¢cok uzundur. Makalelerin ilk cimlelerinin okuyucuyu yaziya baglama
diistincesi dikkate alindiginda, tek ve uzun bir cimlede ¢ok sey soylenmek istenmis havasi
uyandirmak akademik {isluba ters diismektedir. Ilk paragraf icin, birkag ciimleye bolinen daha
uygun bir slup tercih edilebilir.

2. Yazar, makalenin ilerleyen boliimlerinden birini “Istiarenin Bati Retorigindeki Karsilig1”
basligina ayirmakta ve istiarenin Bati retorigindeki karsiliginin “allusion” oldugunu ve yanlis ifade
edildigini belirtmektedir. Yazar, sadece yanlis kullanimina isaret etmekle kalmayip oneri ortaya
koysa boyle bir baslik makalenin biitiinligii icinde anlam kazanacaktir.

Bu cercevede Onerilen diizeltmeler yapildiktan sonra makalenin yayimlanmasi uygundur.

10. 03. 2009
Dog. Dr. Ayse Beglim Yilmaz

(imza)




Ornek Rapor (2)

KINALI YURDUNDA KALAN OGRENCILERIN KARSILASTIKLARI
SORUNLARA iLiSKIN RAPOR

Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu

Ankara

Raporu Hazirlayan: Uzman Déniis CICEK
Calismanin Yapildigi Tarih: 11 Aralik 2019- 2 Ocak 2020

Gerekee: Bu rapor; Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumunun 18. 09.2019
tarih ve S003 say1l1 yazilar1 geregince yurtta kalan 6grencilerin saglik, beslenme ve
barmmma kosullarinin incelenmesi amaciyla yazilmistir.

Raporda o6zellikle ogrencilerin  karsilagtiklart  sorunlar ve bu sorunlarin
giderilmesine yonelik ¢oziim Onerileri tizerinde durulacaktir.

Yurtta gozlemledigim bazi sorunlar agsagida siralanmaistir:

1. Yurt yoneticileri ve ¢alisanlar1 6grencilerin sorunlarina kayitsiz kaliyor.

2. Yurt calisanlari, 6grencileri rahatsiz edecek sekilde kendi aralarinda
konusuyor.

3. Ogrencilere her giin ayn1 yemek veriliyor ve mutfak temizligine gereken
Ozen gosterilmiyor. Bu sebeple dgrenciler, yurdun yemeklerini yemiyorlar.

4. Bazi katlarda dus imkani1 yok.

5. Duslar ve tuvaletler diizenli olarak temizlenmiyor. Bu da 6grencilerde bazi
saglik sorunlarimin olusmasina neden oluyor.

6. Calisma odalarmdaki kaloriferler yanmiyor. Ogrenciler sogukta ders
calismak zorunda kaliyor.

7. Koridorlarin lambalar1 yanmiyor.
8. Bazi odalarin camlar1 kirik.
9. Ogrencilerin saglik sorunlariyla geregi gibi ilgilenilmiyor.

Gorildigi  gibi  O6grencilerin yurtta bazi  olumsuz  durumlarla
karsilagsmaktadir. Bunun sonucunda 6grenciler mutsuz olmakta ve yurttan
ayrilmaktadir.

Yukarida belirtilen bu olumsuzluklarin giderilmesi i¢in asagida siralanan
¢Ozlim Onerilerinin yerine getirilmesi sarttir.




[EEN

. Yurt yoneticileri ve ¢alisanlar1 deneyimli kisilerden secilmelidir.

o

Dus ve tuvalet sorunu giderilmelidir. Miimkiinse her kata dus yapilmali
ve bunlar her glin temizlenmelidir.

3.  Mutfak temizligine 6zen gosterilmeli ve 6grenciye her giin ayn1 yemek
verilmemelidir.

E

Bozuk kaloriferler tamir edilmelidir.

o

Koridorlara yeni lambalar takilmalidir. Béylece karanlikta olusabilecek
kazalarin 6niine gegilecektir.

6. Odalarin sicak ve sessiz olmast i¢in kirik camlar degistirilmelidir.

Sonug: Ogrencilerin yurttan memnun kalmalar1 ve yurttan dvgiiyle
bahsetmeleri i¢in yukarida siralanan ¢éziim Onerilerinin yerine getirilmesi
sarttir. Bu sayede;

a.  Ogrenciler kendilerini evlerinde gibi hissedecektir.
b.  Yurda olan talep artacaktir.

c.  Ogrenciler yurttan ayrilmayacaktir.

Saygilarimla.
10.02.2020
(imza)
Uzman Deniz CICEK
Tutanak

Meclis, kurul, toplanti, mahkeme gibi yerlerde sdylenen sozlerin, tespit edildigi anda
aynen yaziya gegcirilmesiyle olusturulan yazilara tutanak adi verilir. Tutanak, toplantilarda
konusulan, alman kararlar1 veya bir olay1 anlatan tiirdiir. Toplant: tutanaginin konusunu, meclis,
mahkeme, kuliip, siyasi parti ve kongre toplantilari, apartman yo6netimi toplantilari vb.
yerlerde yapilan toplantilardaki konusmalar ve goériigmeler olusturur. Olay tutanagi, kavga,

catigma, hirsizlik, is kazasi gibi konulari igerir. Olay tutanagi, yalnizca konuyla ilgili kisilerce



diizenlenir. Olay tutanagi olaydan hemen sonra, toplant1 tutanagi ise goriismelerin basladigi
andan itibaren diizenlenmelidir. Yazili ve yasal bir belge olan tutanak, yalnizca yetkili ve
sorumlu Kisilerce diizenlenir. Bu nitelige sahip olmayan kisilerce diizenlenen tutanaklarin
higbir yasal degeri ve gecerliligi yoktur.

"Toplanti Tutanag1", "Hasar Tespit Tutanag1", "Olay Yeri" "Inceleme Tutanag1" ve
"Buluntu Esya Tutanag1" gibi gesitleri bulunan tutanaklarda dikkat edilmesi gereken en énemli
husus, kayit altina alinan durum ve olayla ilgili bilgi, belge ve dokiimanlarin tam olarak
kaydedilmesidir.

Sozlik’te tutanak, “(1) Meclis, kurul, mahkeme vb. yerlerde sdylenen sézlerin oldugu
gibi yaziya gecirilmesi, tutulga, zabit, zabitname. (2) Belgelenmesi gereken bir durumu tespit
edenler tarafindan imzalanan belge, zabit varakasi. (3) Bir¢ok kimsenin imzaladigi rapor,
mazbata.” seklinde tanimlanmaktadir. Tutanak resmi bir yazidir. Bu nedenle bir tutanak
yazilirken olaylar ve kararlar oldugu gibi aktarilmahdir. Kisisel goriis ve yorumlara yer
verilmemelidir. Tutanag1 yazan kisi objektif olmalidir.

Tutanak bir rapor tiiridir. Ancak iki tiir arasinda zaman bakimindan fark vardir. Rapor,
uzun bir gozlem ve aragtirma sonucunda yazilirken tutanak olay aninda yazilir. Tutanak yazmak
icin giinlerce hatta aylarca siiren bir arastirmaya gerek yoktur.

Herhangi bir olayin ger¢eklesmesi durumunda, olay1 kayit altina almak amaciyla hazir
bulunanlarin onay1 ve imzas1 alinarak yazilan yazilara da tutanak denmektedir.

Tutanaklarda elde edilen hazir durum anlatilmali, yoruma veya kisisel goriislere yer
verilmemelidir.

Tutanak, eskiden zabit olarak adlandiriliyordu. Tutanagi diizenleyen kisiye de zabat
kéatibi deniyordu.

Tutanak tutulurken asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

* Tutanak, beyaz A4 kagidin yalnizca bir yliziine yazilir ve her sayfaya mutlaka sayfa
numarasi verilir.

* Tutanagin ilk sayfasinda ve sonug¢ boliimiinde hazirlanan belgenin tutanak oldugu
belirtilmelidir.

* Tutanaklar bilgisayar ortaminda veya elle yazilabilir. Elle yazilan tutanaklarda
tiikenmez veya miirekkepli kalem kullanilir. Tutanak hazirlanirken kursun kalem gibi kolay
silinebilir kalemler kullanilmaz.

* Tutanakta olaylar olus sirasina gore, yani kronolojik olarak anlatilir.

* Tutanaklarda silinti, kazint1 ve karalama yapilmaz. Eger diizeltilmesi gereken bir yer

olursa, diizeltilecek ifadenin iizeri tek gizgiyle cizilir, parantez igerisinde kag sozciigiin tizerinin



cizildigi belirtilir ve dogru ifade yazilir. Diizeltme yapilan yerin tizeri, diizeltme yapan kisi
tarafindan paraflanir.

* Tutanak tutma isi tamamlandiginda taraf olan herkes tarafindan imzalanir. Tutanak
birden fazla sayfadan olusuyorsa her bir sayfa imza atanlar tarafindan ayrica paraflanir. imzasiz
tutanaklarin herhangi bir gegerligi yoktur.

* Tutanakta belirtilen olay ya da durumu agiklayan resim belge vb. varsa bunlarda
tutanaga eklenmeli ve kag tane ek bulundugu tutanakta belirtilmelidir.

Bir tutanak; baslik, giris, gelisme, sonug, tarih ve imza olmak tizere alt1 bolimden
olusur:

] Baslik boliimi, kagidin iist-orta kismina tamami biiyiik harfler ile yazilir; olay1 veya
yapilan islemin igerigini yansitir.

[J Girig bolimiinde tutanak tutulmasini gerektiren konuya hazirlayici bilgiler sunulur ve
tutanak diizenleme sebebi agiklanir.

[1 Geligsme boliimiinde olayin baslangig, gelisme ve sonucu ile ilgili bilgiler yer alir.

[1 Sonug ise yazinin bir tutanak oldugunun, taraflarca okundugunun ve tanzim edildigi
yerin belirtildigi bolimdiir.

[1 Tarih boliimiinde toplant1 veya olayn tarihi ve saatinin yazilmasi gerekir.

[] Imzalar béliimiinde toplant1 veya olaya katilan kisilerin ad1 soyadi, unvan ve imzalar
yer alir.

Siralanan boliimler olusturulma amacina gore toplant1 ve olay seklinde ayrilan iki
tutanak tiiriinde de olmak durumundadir.

Toplanti tutanagi; okul, meclis, dernek vb. toplantilarda giindemle ilgili alinan kararlarin
anlatildig1 tutanak g¢esididir. Bu tiir tutanaklar, toplanti biter bitmez kararlarda herhangi bir
degisiklik yapilmadan yazilmalidir. Olay tutanagi ise herhangi bir olayin meydana gelis
sebebini, sonucunu anlatan tutanak cesididir. Trafik kazalari, is kazalari, ihbar, kavga vb. olay

tutanaklarina ornek olarak gosterilebilir.



Olay Tutanag Ornegi

TUTANAK
23.05. 2019 tarihinde saat 16.00°da Istanbul Universitesi Edebiyat Fakiiltesi
10 nolu amfide yapilmakta olan Tiirk Dili dersi final sinavinda ........ isimli ve
.......... numarali 68rencinin kopya ¢ekmeye tesebbiis ettigi saptanmaistir.
Smav kagidina ve kopya malzemelerine el konan Ogrenci siniftan
cikarilmigtir. S6zii edilen kopya malzemeleri ekte sunulmustur.

Isbu tutanak tarafimizdan diizenlenmistir.

23. 05. 2011
Gozetmen Turk Dili dersinin sorumlusu
Ali Kaya Nezihe Tirkan
(Imza) (Imza)

EK-1: Sinav kagidi ve kopya malzemeleri

Bir Baska Olay Tutanag Ornegi

ISTANBUL UNIVERSITESI
EDEBIiYAT FAKULTESI DEKANLIGINA

13.01.2020 tarihinde 102 numarali derslikte saat 14.00-15.00 arasinda
Cocuk Edebiyati dersi vize smavi yapilmistir. Sinav sirasinda Tiirk Dili ve
Edebiyat1 Boliimii 3. sinifta okuyan 00006 numarali 6grencinin dosyasinda kopya
kagitlart bulunmustur. Bu kagitlar 6grenciden alinmis ve 6grencinin sinava devam

etmesine izin verilmemistir.

Isbu tutanak asagida adi soyad: ve imzasi bulunan kisiler tarafindan diizenlenmistir.

Gbzetmen Gozetmen GoOzetmen

(Imza) (Imza) (Imza)

Aydin KAYA Fatih ARSLAN Su GULTEKIN




Toplanti Tutanag Ornegi

KIRIKKALE UNIVERSITESI DOKTORA YETERLIK SINAVI TUTANAK

FORMU
I- OGRENCI BILGILERI
Adi1 ve Soyadi Melike KARACA
Ogrenci No 222111333
Anabilim Dali Sosyoloji
Programi Doktora

II- DEGERLENDIRME VE SONUC
TUTANAK

Komitemiz/Jirimiz 6grenciyi, 03/01/2020 tarihinde, saat 09.00’da seminer
salonunda yazili ve sozlii olarak sinava almis, yapilan degerlendirme sonucunda
Ogrencinin yazili sinavdan 85 puan, s6zlii sinavdan 90 alarak

BASARILI/BASARISIZ olduguna OYBIRLIGI/OYCOKLUGU ile karar vermistir.

Komite/Sinav Unvani, Adi ve Imzas1
Jrisi Soyadl
Bask Prof. Dr. Ahmet
agkan EROGLU
. Prof. Dr. Musa SAKA
Uye
Oye Dog. Dr. Fatma ORUC
0 Dog. Dr. Nurhan
ye KIZILTAS
Uye Dr. Ogr. Uyesi Fahri ISIK

I11- YETERLIK KOMITESI ONAYI

Komitemizce 6grencinin siavina iligkin sinav jiirisi degerlendirmesi Enstitii
Miidiirliigline sunulmak iizere uygun goriilerek onaylanmistir. 03/01/2020

Doktora Yeterlik Komitesi Bagkani
(Imza)

IV- EKLER

1- Doktora yeterlik sinav tutanaklari (soru ve cevap kagitlari)




Ilan/Duyuru

[lan/ duyuru, duyurulmak istenilenlerin televizyon, radyo, gazete veya dergi gibi gesitli
iletisim araglari ile ilgililere ulastirilmasi i¢in kullanilan bir anlatim ¢esididir. Giiniimiizde ise
ilanlar daha ¢ok internet iizerinden yayimlanmaktadir. Ozellikle sosyal medya, ilanlarin kisa
siirede binlerce insana ulasmasini saglamaktadir. ilanlar resmi ve 6zel olmak iizere iKi tiirdiir.
Resmi ilanlar devlet kurumlari, 6zel ilanlar ise 6zel kisiler tarafindan hazirlanir.

Resmi Ilan Ornegi

Tokat il Ozel Idaresinden:
Konu: Idaremizin Samas Sanayi Madenleri A.S. deki % 10,78 hissesinin 2.800.000,00.-

TL muhammen bedel iizerinden agik artirma ile satisi.
Resmi Gazete Yayim Tarihi ve Sayisi: 06.12.2019 / 30970
Ihale Tarihi: 19.12.2019

Thale Yontemi: 4046 Sayili Ozellestirme Uygulamalart Kanununun 18. Maddesinin A/a

satig yontemi ile ayn1 maddenin C/c yer alan agik artirma usulii

Karar Tarihi: 19.12.2019 tarih ve 310 sayili

Karar: Ali KARAKAYA tarafindan yapilan 5.200.000,00.-TL artirimla 8.000.000,00 TL
bedel karsiliginda %10,78 oranindaki hisse satig1 uygun goriilmiis olup istirak satis ihalesi
sartnamesinde yazili sartlarla Ali KARAKAY A’ya satisina, satistan elde edilecek gelirin
idaremize gelir kaydedilmesine oy birligi ile karar verilmistir. 199/1-1

(https://www.resmigazete.gov.tr/ilanlar/eskiilanlar/2020/01/20200108-3.htm)

Ozel Ilan Ornegi

Ankara Yenimahalle ilce Niifus Miidiirliigiinden aldigim kimlik kartimi1 kaybettim. Yenisini
alacagimdan eskisi hiikiimsiizdiir.

Canan CAN



https://www.resmigazete.gov.tr/ilanlar/eskiilanlar/2020/01/20200108-3.htm

Karar

Baz1 resmi kuruluslarin veya tiizel kisilerin bir konu iizerine yaptiklar1 toplant1 veya
oturumlardan sonra olusan goriislerin, komisyonlarin gerceklestirdikleri ¢alisma ve arastirma
sonuglariin onanmis deftere yazilmasina karar adi verilir. Bir bagka tanima gore, oy birligi
veya oy ¢oklugu ile ulasilan sonuglarin not edildigi yazi tiridir. Tirkge Sozlik’te ise karar,
“(1) Bir is veya sorun hakkinda diisiiniilerek verilen kesin yargi. (2) Herhangi bir durum igin
tartistlarak verilen kesin yargi, hikim. (3) Bu yargiy1 bildiren belge.” seklinde
tanimlanmaktadir. Resmi bir yazi niteligi tasiyan karar yazilari, taraflar arasinda baglayicidir.
Toplantilardan sonra varilan sonuglar, bir karar olarak karar defterine gecirilir. Kararlar,
toplantiya katilanlarin oylartyla belirlenir.

Bir karar yazisi yazilirken kararin alindigi tarih ve saat, karar numarasi, toplantiya
katilanlarin ad ve soyadlari, alinan kararlar ve bu kararlarin nasil alindigt mutlaka
belirtilmelidir. Sonuglar, bilgisayarda veya elle yazilabilir. Elle yazilirken yazinin okunakli
olmasina dikkat edilmelidir. Bununla birlikte kararlarin yazilacagi kagitlarin imzali olmasi
gerekmektedir. Imza, kararlarin resmi olmasini1 saglamaktadir.

Bir karar yazilirken dikkat edilmesi gereken noktalar1 su sekilde siralayabiliriz:

1. Karar yazisinin basina sirastyla karar tarihi ve giinii, karar numarasi, oturum yeri ve
saati yazilir.

2. Giris boliimiinde toplantinin giindemi ya da konusu belirtilir.

3. Uyelerin konuya iliskin goriisleri ve tartisma sonuglari maddeler halinde yazilir.

4. Karar yazis1 “oy birligiyle karar verildi” veya “oy ¢okluguyla karar verildi” ifadesiyle
sonlandirilir.

5. Karar yazisinin en altina toplant1 bagkani ve tiyelerinin adlari, soyadlari yazilir ve bu
kigiler karar1 imzalarlar. Kararlar ya karar defterine elle okunakli ve diizenli bir bi¢imde yazilir,
ya da bilgisayarla yazildiktan sonra baskan ve iiyelerce imzalandiktan sonra karar defterine

yapistirilir.



Karar Ornekleri (1)

ANKARA UNIVERSITESI SENATO KARAR ORNEGI

Karar tarihi: 16/12/2016

Toplant1 Sayisi: 446

Karar Sayisi: 3794

3794- Ankara Universitesi Lisansiistii Egitim- Ogretim Y6netmeliginin 5,12 ve
20. maddeleri ¢ercevesinde lisansiistii programlarin bagvurularinda istenen asgari
ALES puani konusu gorisiildii. Lisansiistii bagvurularda agagida gosterilen asgari
ALES puani aranmasina, yabanci uyruklu adaylarin ise asagida belirtilen ALES

puanlarindan muaf tutulmasina oy birligi ile karar verildi.

Lisansiistii Programin Tiiri Ales
Puam

Doktora ve tezli yiiksek lisans 60

Tezsiz yuksek lisans 55

II. Ogretim tezli yiiksek lisans 60

II. Ogretim tezsiz yiiksek lisans MUAF

Uzaktan egitim tezsiz yiiksek lisans MUAF

(imza)

Daire Baskani




Karar Ornekleri (2)

Yénetim Kurulu Toplanti Ornegi

ISTANBUL UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
FAKULTE YONETIM KURULU TOPLANTISI
Toplant1 Tarihi: 13.09.2012
Toplant1 No: FYK-2012-08
Fakiilte Yonetim Kurulu 13 Eyliil 2012 giinii saat 10.00’da asagidaki giindemle

toplanmis ve asagida belirtilen kararlari almistir.

Glndem:

1.Aydan Simsek’in atamasinin goriisiilmesi.

2.Turk Dili ve Edebiyati Boliimii 6grencisi Ozge Tekan'in dilekgesinin
goriigtilmesi.

Kararlar

1. Aydan Simsek’in Fakiltemiz Sosyoloji Bolimune o6gretim gorevlisi olarak
atanma basvurusu ile ilgili dosyasi incelendi ve adaym yazili siavi yapildi.
Aydan Simsek’in belirtilen sartlar1 saglamasi ve yapilan yazili sinavda basarili
olmasindan dolay1, YOK’iin 2547 sayili kanun ile “Ogretim Uyesi Digindaki
Ogretim Elemam Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarma iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” uyarinca Istanbul Universitesi, Edebiyat Fakiltesi,
Sosyoloji Bolumine o6gretim gorevlisi olarak atanmasi hususunun Rektorlik
Makamina arzina,

2. Turk Dili ve Edebiyati Boliimii dgrencisi 221108005 numarali Ozge Tekan’in
2011-2012 Egitim Ogretim Yili, Bahar Déneminde alabilecegi TDE 200 kodlu
boliim se¢meli dersleri agilmadigr i¢in lisans yonetmeliginin 21. maddesi 5.
bendine istinaden bu donem agilmis olan TDE 361 Yazarlik I dersini almasina,
oy birligiyle karar verilmistir.

(imza) (imza) (imza) (imza)




Is Mektubu

Is mektuplar, isle ilgili konularda ticari kuruluslarin birbirleriyle ya da ticari kuruluslarla
kisilerin iletisimlerinde kullanilan mektuplardir. Bu mektuplarda konusu ne olursa olsun bir i
veya hizmet s6z konusudur. Bu mektup tiirtinde kisa, 6z, anlasilir ve kesin ifadeler kullanilir.
Bir i mektubu hitap climlesiyle baslar. Kagidin sag tarafina tarih yazilir. Adres ve tarihten
sonra uygun bir aralik birakilir, paragraf yapilarak dogrudan istek yazilir. Ardindan istek,
ihtiyac ya da mektup konusu olan durum kisaca ele alinir. Bu béliimden sonra saygi ifadesiyle
mektup sona erer. Metin béliimiiniin sag altina ad ve soyad yazilarak iist kismi imzalanir.

Is mektuplarinda amacg, icerigi kolayca anlatmak ve isi hizlandirmak oldugu icin bu tiir
mektuplarin yaziminda bigimsel birtakim kurallara uymak gerekir. Bir i mektubunda gerekli
biitiin bilgiler bulunsa bile bu bilgiler belli bir sira ile belli bir diizen igerisinde yazilmazsa
algilanmasi giiclesecektir.

Birden fazla istek, bir i mektubunda dile getirilmez, her istek ayri bir mektupta ifade
edilir. Kurumlar arasindaki is mektuplari, kurumlarin ad ve adreslerini belirten 6zel kagitlara
yazilir.

Bir i mektubunu asagidaki kurallara uyarak diizenlemeliyiz.

1. Mektubu gonderen kisi ve kurulusun adi veya tam unvani, tam adresi, telefon ve faks
numaralari, marka adi, ticaret sicil numarasi, simgesi, kagidin bagliginda giiniin tarihiyle
birlikte yer alir.

Is mektuplarini hazirlayan kuruluslarin antetli kagitlarinda kurulusa iliskin tiim bilgiler
mevcut oldugundan bunlarin tekrar yazilmasina gerek yoktur. Eger mektubu hazirlayan sahis
ise, bu bilgilerin is mektubunda yer almasi agisindan ayrica yazilmasi gerekmektedir.

2. Gonderen kurulusun ya da sahsin adi, adresi, yeri acik¢a belirtilir.

3. Belirli bir hitap ctimlesi kullanilir.

4. Ciddi bir anlatim1 olmalidir.

5. Eklenecek belge ya da belgeler varsa ek kismina eklenmelidir.



Is Mektubu Ornegi

GRAFIKER YAYINLARI ANONIM SIRKETINE
1. Cadde, 33. Sokak No: 6, Balgat/ Ankara
12. 04. 2010

Yaymevinizin 2002 yilinda basmis oldugu, Dog¢ Dr. Ata Adem tarafindan hazirlanan
“Tiirkge Ogretiminde Cagdas Yontemler” baslikli eseri cok aramama ragmen bulamadim.
Yayinevinizde varsa bu eserden 5 adet gondermenizi istiyorum. Mevcudunun oldugunu ve
gonderebileceginizi bildirmeniz halinde banka hesabiniza havale yapacagim.

Saygilarimi sunar, ilginiz i¢in simdiden tesekkiir ederim.
(imza)

Bayram Tezcan

Telefon ve e-posta: .............

Resmi Mektup

Resmi dairelerin ve tiizel kisilik tasiyan kuruluslarin birbirlerine yazdiklar1 resmi
yazilarla, bunlarin vatandaslarin bagvurularina verdikleri yazili cevaplara denir. Resmi
mektuplar ve is mektuplari bi¢im ve igerik agisindan bakildiginda dilek¢e yazimu ile benzerlik
gostermektedir. Dilekgeden farki, bu tiir mektuplarda tarihle birlikte mektubun sira numarasi
ve konusunun belirtilmesidir. Cevap niteliginde olan resmi mektuplarda ilgi hanesine cevabi
oldugu mektubun say1 ve tarihi, konu baslhigina da kisaca maksat yazilir. Bundan sonra iki ya
da ti¢ satir araligi birakilarak mektup yazilir.

Bu mektuplarin en 6nemli 6zelligi, resmi belge 6zelligi tasimasidir. Bu kapsamda daha
once agiklanan dilekge tiiri aslinda bir resmi mektuptur. Bu tiir mektuplarda sekille ilgili
Ozelliklere mutlaka dikkat edilmelidir. Anlatimda gereksiz ayrint1 vermekten kagiilmali; sade,

acik ve anlagilir bir tislup kullanilmalidir.



ORNEK CALISMA SORULARI
1. Dilekge yazimu ile ilgili olarak asagidakilerden hangisi yanlistir?

A. Dilekge yazilirken mavi ya da siyah miirekkepli kalem kullanilir.

B. Dilekgenin verildigi tarih kdgidin sag iist kdsesine yazilmalidir.

C. Dilekge verilen kurumun ad1 dilek¢enin bas tarafina tam olarak yazilmalidir.
D. Dilekg¢e metninde agik, anlasilir bir anlatim kullanilmalidir.

E. Dilekge yazilirken sayfa diizenine dikkat edilmelidir.

2. Alaninda uzman kisilerin bir durumu ortaya koymak i¢in yazdiklar1 form yazi tiri
asagidakilerden hangisidir?

A. Tutanak

B. Biyografi

C. Rapor

D. Mektup

E. Oz gecmis

3. Bir durumun ya da islemin kayit altina alinarak ona resmiyet kazandirilmasi maksadiyla
yazilan form yaz tiirii asagidakilerden hangisidir?

A. Biyografi

B. Rapor

C. Tutanak

D. Mektup

E. Oz gecmis

4. Asagidakilerden hangisi resmi makamlara yazilan bir mektuptur?
A. Tutanak

B. Dilekge

C. Oz gegmis

D. Biyografi

E. Bagvuru formu



5. Belirli bir giindemle yapilan toplantilardan sonra hazirlanmasi gereken form yazi tiiri
asagidakilerden hangisidir?

A. Dilekce

B. Tutanak

C. Tasdikname

D. Arz-1 Hal

E. Tebelliig belgesi

6. Form 6z gegmislerde asagidakilerden hangisi bulunmaz?
A. Egitim bilgileri

B. Kisisel bilgiler

C. lletisim bilgileri

D. Is tecriibeleri

E. Fobileri

7. Asagidaki segeneklerden hangisi resmi yazigsma tiirlerinden biri degildir?
A. Dilekce

B. Edebi mektup

C. Karar

D. Tutanak

E. Rapor



I. Bazi resmi kuruluslarin veya tiizel kisilerin bir konu tiizerine yaptiklari toplanti veya
oturumlardan sonra olusan goriislerin sonuglarinin onanmis deftere yazilmasi ile ortaya ¢ikan
yazi turu.

II. Resmi ya da 6zel kuruluslara, gergek ya da tiizel kisilere yazilan, bir dilegi, istegi, ihbar ve
sikayeti bildirmek iizere veya herhangi bir konuda bilgi sormak amaciyla yazilan resmi mektup.
[11. Meclis, kurul, toplanti, mahkeme gibi yerlerde sdylenen sozlerin, tespit edildigi anda aynen
yaziya gegirilmesiyle olusturulan yazi tiirii.

8. Yukarida tanimlanan yaz tiirleri sirasiyla hangi segenekte dogru olarak verilmistir?

A. Dilekge-6z gegmis-tutanak

B. Karar-tutanak-dilekce

C. Oz ge¢mis-is mektubu-karar

D. Karar-dilekce-tutanak

E. Rapor-tutanak-dilekce

9. Asagidaki agiklamalardan hangisi ayrag i¢inde verilen tiirle uyugsmamaktadir?
A. Bir istegi veya sikayeti bildirmek i¢in yazilan bir ¢esit mektuptur. (Dilekge)
B. Bir konu veya olay hakkinda yapilan arastirma sonuglari yazilir. (Rapor)

C. Alinan kararlar, yasanan olaylar objektif bir sekilde ele alinir. (Tutanak)

D. Oy birligi ya da oy ¢oklugu ile ulasilan sonuclar anlatilir. (Duyuru)

E. Kisinin kendisini ve kariyer hedeflerini anlattig1 tiirdiir. (Oz gegmis)

“20.01.2020 Pazartesi giinii saat 12.00’de ndbetci oldugum ikinci katta 7-A 6grencilerinden
Muhammet Emin ve Seyit Akin’in kavga ettigine sahit olunmustur. Ogrenciler katta bulunan
diger 6gretmenlerin yardimiyla ayrilmigtir.”

10. Bu par¢a asagidaki yaz tiirlerinin hangisinden alinmigtir?

A. Rapor

B. Tutanak

C. Karar

D. Dilekge

E. Duyuru



Bir olayin meydana gelis sebebini, sonuglarini anlatmak igin yazilir. Oznel degerlendirmelere
yer verilmez ve olaylar oldugu gibi aktarilir.

11. Bu pargada bahsedilen tiir asagidakilerden hangisidir?

A. Tutanak

B. Oz ge¢mis

C. Dilekge

D. lan

E. Karar

12. Asagidakilerden hangisi raporda bulunmasi gereken bagliklardan biri degildir?
A. Raporun sunuldugu makam

B. Gerekce

C. Sonug

D. Ekler

E. Bilgi alinan kisiler

13. “Konularin televizyon, radyo, internet vb. iletisim aracglari ile insanlara ulastirilmasina
............. denir.” ciimlesindeki bosluga asagidakilerden hangisi getirilmelidir?

A. Tlan

B. Oz gecmis

C. Dilekce

D. Rapor

E. Karar

14. Asagidakilerden hangisi bir 6z ge¢gmiste bulunmasi zorunlu bagliklardan biri degildir?
A. Kisisel bilgiler

B. Egitim bilgileri

C. Deneyim

D. Referans

E. Hobiler



15. Asagidakilerden hangisi karar yazarken dikkat edilmesi gereken 6zelliklerden biri degildir?
A. Kararin alindi8: tarih ve saat belirtilmelidir.

B. Yazinin okunakli olmasina dikkat edilmelidir.

C. Toplantiya katilanlarin ad soyadlar1 yazilmalidir.

D. Alinan kararlarin yazilma zorunlulugu yoktur.

E. Kararlarin gegerli olmasi i¢in imza atilmalidir.

“Belgelenmesi gereken bir durumu tespit edenler tarafindan imzalanan belge, zabit varakasi
olarak bilinir.”

16. Tanim1 verilen resmi yazi tiirli asagidakilerden hangisidir?

A. Oz gecmis

B. Tutanak

C. Rapor

D. Dilekce

E. Karar

17. Uluslararas: bilimsel terimlerde “curriculum vitae” olarak bilinen resmi yazi tiiri
asagidakilerden hangisidir?

A. Tutanak

B. Karar

C. Oz ge¢mis

D. Dilekce

E. ilan

“Kalfalik belgemi kaybettim. Hiikimsiizdiir.”
18. Bu par¢a asagidaki tiirlerden hangisine aittir?
A. Tutanak

B. Dilekge

C. Rapor

D. Duyuru

E. Karar



CEVAP ANAHTARI
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