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ACIKLAMALAR

KOD 850CKO0009

ALAN Cevre Saghg

DAL/MESLEK Cevre Saghg Teknisyenligi

MODULUN ADI Gérevi ile Tlgili Resmi Yazismalar
Resmi yazigsmalar, tutanak ve rapor yazmak, matbu form

MODULUN TANIMI doldurmak ile ilgili bilgi ve becerilerin verildigi egitim
materyalidir.

SURE 40/24

ONKOSUL Bilgisayar ve donanimlarinin kullanimina yonelik modiilii
almis olmak

YETERLIK Mev%uata uygun olarak c¢evre sagligi kontrolleri ile ilgili
resmi yazigsmalar1 yapmak ve formlar1 doldurmak
Genel Amacg
Mevzuata uygun olarak ¢evre sagligi kontrolleri ile ilgili
resmi  yazigsmalart  yapacak ve ilgili  formlar
doldurabileceksiniz.
Amaclar

MODULUN AMACI 1- Gerekli donanimlar1 verildiginde gorevinizle ile ilgili
resmi yazi yazabileceksiniz.
2- Cevre saglign kontrolleri ile ilgili tutanak ve rapor
diizenleyebileceksiniz.
3- Cevre sagligi kontrol c¢alismalari ile ilgili formlari
diizenleyerek ilgili kurum ve kuruluglara
gonderebileceksiniz.
Donamim: Bilgisayar ve donanimi, kirtasiye malzemesi,

EGITIM OGRETIM calisma ofisi, fax, ¢evre saglig teknisyeninin doldurdugu

ORTAMLARI VE bos matbu evrak ve formlar

DONANIMLARI
Ortam: Derslik, uygulama alani
Modiiliin i¢inde yer alan, her faaliyetten sonra verilen
Olgme araclart ile kazandigmiz bilgileri olgerek kendi
kendinizi degerlendireceksiniz.

OLCME VE

DEGERLENDIRME Ogretmen, modiiliin sonunda, size dlgme araci (test, goktan
segmeli, dogru-yanlis, v.b) kullanarak modiil uygulamalari
ile  kazandigmiz  bilgi ve  becerileri  Olgerek
degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Modern toplumlarda diger biitiin alanlarda oldugu gibi gorevlerle ilgili is ve
islemlerde mevzuat diizenlemeleri dogrultusunda kurallar konulmustur. Her birey bu
kurallara uygun olarak goérevini yerine getirecektir.

Cevre sagligi hizmetlerinde yaptigimiz i ve islemlerin mevzuata uygun olmasi ve
yapilan islemlerin saglikli ve siiratle sonuglandirilmalar1 gerekmektedir.

Yaptigimiz ¢aligmalari rapor, tutanak ve c¢alisma formlar1 seklinde diizenleyerek ilgili
birimlere Resmi Yazigmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkinda yonetmelik esaslari
dogrultusunda géndermemiz gerekmektedir.

Bu modiil sonunda; tutanak tutmayi, rapor ve resmi yazi yazmayi ve g¢evre sagligl
calisma ve istatistik formlarini1 doldurmay1 6greneceksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

C AMAC )

Gerekli Dbilgisayar ve donanimlart verildiginde gorevinizle ilgili resmi yazi
yazabileceksiniz

CARASTIRMA )

> Cevrenizdeki resmi kurum ve kuruluslardaki resmi yazi ve belgelerden
ornekleri aragtiriniz.

> Resmi yazigsmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkinda yonetmelikleri
arastiriniz.

1. RESMI YAZI YAZMAK

1.1. Resmi Yazi

Resmi yazi; kamu kurum ve kuruluslarimin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik

belgeye denir.

Rapor, tezkere, miizekkere, tutanak, dilek¢e, mazbata, form yazilar, sartname ve
sozlesme, kurulus i¢ yazismalari gibi gesitleri vardir.

1.2. Resmi Yazilarda Bazi1 Kavramlar

> Rapor: Bir aragtirmanin veya incelemenin sonucunu bildiren uzun yazi.

> Tezkere: Bir ¢alismaya izin verildigini bildiren resmi yazi.

> Miizekkere: Bir is icin herhangi bir tist makama yazdig1 veya yargilama
makaminin, bir kararin yerine getirilmesi konusunda belli bir makama yazdig1
yazidir (tevkif ve yakalama miizekkeresi gibi).

> Mazbata: Bir hiikmii veya bir isin tasdikini bildiren yazilardir.

> Resmi Belge: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve
tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri
veya sakladiklar belirli bir standart ve icerigi olan belgelerdir.

> Resmi Bilgi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve
tiizel kigilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve gorinti seklinde
olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar bilgilerdir.

> Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar,
gezgin elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi tirtinleridir.

> Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, goénderilen ve saklanan her
tirli belgedir.
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1.3. Resmi Yaz1 Yazarken Dikkat Edilecek Hususlar

Resmi yazisma kurallarim belirlemek, bilgi ve belge alisverisinin saglikli, hizli ve
giivenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” dogrultusunda hareket edilmelidir. 02 Aralik 2004
tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiiriirlige giren bu yonetmelik, biitin
kamu kurum ve kuruluslar1 kapsamaktadir.

>

Kamu kurum ve kuruluslar1 arasindaki yazigmalar kagitla ya da elektronik
ortamda yapilir.

Kagitla yapilan yazigmalarda yaz1 daktilo veya bilgisayarla yapilir.

Resmi yazigmalarda A4 (210x297 mm) ve AS (210x148 mm) boyutunda kagit
kullanilir.

Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yazi tipi ve 12 karakter
boyutunun kullanilmasi esastir.

Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yaz tipi ve karakter
boyutu kullanilabilir.

Resmi yazilarda silinti, kazinti olmayacak, harf veya rakamlar iist {iste
vurulmayacaktir. Resmi yazilarda ifade giizelligine dikkat etmekle birlikte
dogru, acik ve anlagilir olmaya 6nem verilecektir.

Imla kurallarma ve metnin kigida yerlesimine, kompozisyona dikkat
edilecektir. Biitiin resmi yazilarin metin boliimiinde, dogrudan konudan séz
edilerek baslanacak, ayrintiya girilmeyecektir.

Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki niisha olarak diizenlenir.
Parafli niishalar, birimde saklanacaktir.

Aslina uygunluk, fotokopinin ya da kopyanin alt orta kismina “Aslina
Uygundur” yazilarak, imza boliimiinde oldugu gibi onaylayacak kisinin imzas1
acilacak, imzalayan bu yaziy1 ayrica miihiirleyecektir.

Elektronik ortamdaki yazigmalar, ilgili mevzuatta belirtilen glivenlik
onlemlerine uyularak yapilir.

Elektronik ortamda yapilan yazigmalar, bu ortamin 6zellikleri dikkate alinarak
kaydedilir, dosyalanir ve ilgili yere iletilir.

Gerekli durumlarda, gelen yazi1 kagida dokiilerek de isleme alinir.

Her kurum kendisi ve gerektiginde kurum igindeki birimler admna resmi
elektronik posta (e-posta) adresi belirler. Bu adreslerin belirlenmesinde

koordinasyon Bagbakanlik tarafindan yapilir. Elektronik ortamdaki resmi
yazigmalar bu adresler arasinda yapilir.

Kamu kurum ve kuruluslart elektronik ortamda yapilacak yazigmalarda,
yonetmelige aykir1 olmamak kaydiyla gerekli diizenlemeleri yapabilir.
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1.4. Resmi Yazilarin Genel Sekli

Resmi yazilarda kompozisyon ve sekil ¢ok dnemli bir yer tutar. Yazi alan1 olarak
kagidin iist, alt, sol ve sag kenarinda 2,5 cm marj birakilmasi gerekir.

GizZLIiLIK DERECESI
T.C.
BASBAKANLIK
idareyi Geligtirme Bagkanhg:
Iki Satir Araligi

IVEDI
Konu D

Iki- Dért Satir Araligr
............................. BAKANLIGINA
Iki Satir Arahigi

Iki- Dért Satir Araligi

(Iimza)
Adi Soyadi
Bagbakan a.
Mustesar
Uygun Satir Araligi

EKLER :
1-  Yazi Omegi ( .... sayfa)
2-  Yonetmelik (..... sayfa)
Uygun Satir Araligi

DAGITIM:

Geregi:

Bilgi:

................................................. GIZLILIK DERECES]
Agik Adres L.

Ayrintili bilgi igin irtibat :..........

Telefon 0 Faks: (0..) ...
e-posta : idare@basbakanlik.gov.tr

Elektronik Ag - www.basbakanlik.gov.tr

Resmi Yazilarda Genel Gériinim ve Sayfa Diizeni)

Tablo 1.1: Resmi yazilarin genel sekli (Yazinin béliimleri ile ilgili)
1.1.5. Resmi Yazinin Boliimleri

Resmi bir yaz1 asagidaki boliimlerden olusmaktadir.
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1.1.5.1. Bashk

Baslik, yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi béliimdiir. Bu boliimde
amblem de yer alabilir. Baglik, kdgidin yaz1 alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.

[k satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi biiyiik harflerle
ticlincii satira ise ana kurulusun ve birimin adi kiiglik harflerle ortalanarak yazilir. Baglikta
yer alan bilgiler {i¢ satir1 gegemez. Kurumlarin tasra teskilatlarinda, il merkezlerinde ikinci
satira bagli oldugu valilik, ilgelerde kaymakamlik ismi yazilir.

Bakanliklar ile bagh ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatlarinda kullanilan bagliklar
5442 sayili 1 Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir. Bélge miidiirliiklerinde
ise bakanligin adinin altina hangi bolge teskilati oldugu yazilir.

T.C.
BASBAKANLIK
Devlet Personel Bagkanlig1

T.C.
NEVSEHIR VALILIGI
11 Saglik Miidiirliigii

T.C.
KULP KAYMAKAMLIGI
Saglik Grup Baskanligi

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Saglik Isleri Dairesi Baskanlig1

Tablo 1.2: Resmi yazi Bashk Ornegi
1.1.5.2. Say1 ve Evrak Kayit Numarasi

Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, bashigin son satirindan iki
aralik agagida ve yazi alaninin en solundaki "Say1:" yan basligindan sonra yazilir.

Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti
konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit
numarasi yazilir. Genel evrak biriminden sayi verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/)
isareti konulur. Evrak kayit numarasi, yaziy1 gonderen birimde ve/veya kurumun genel evrak
biriminde aldig1 numaradir

Resmi yazismalarda Bagbakanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya
planina uyulmasi zorunludur.



Say: B.02.0.IGB-16-717-752/89
Sayi: B.02.2.TCZ-21-932/467
sayn B34 MEM. 202-148-004/233

[ Bolum: Kurum Kodu ]
2. Biitm: Kurum Dagihm Kodu

1. Boltim: Birim Kodu
E |
3

. Bolim: Birim Dagihm Kodu

. Béliim: Alt Biim Kodu
6. Bélim: Ayninil Al Binm Kadu
7. Béltm: Alr Tali {Sube) Kodu

0AAB.CCC.D.EEE.FF.GG _>
I 23 45 6 7

= =

YAZISFIALARDAKI KOD DAGILIMI

Y agima, \ S
Yirine, Yorn Kurum ve Evrak
;\-:E!fju " Koyt Numarass
Kurum Kaodu Drosya Mumaras
Furum Dagilim
’ Kodu Sube Kodu
Birim Kodue Birim Dagilim
Kodu

Tablo 1.3: Resmi yazilarin say1 Ve evrak kayit numarasi verilme kuralimi gésteren tablo

1.1.5.3. Tarih

Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi zamani
belirten tarih boliimii, sayi ile ayni hizada olmak tizere yazi alaninin en saginda yer alir.

Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.
1.1.5.4. Konu
Konu, saymin bir aralik altina "Konu:" yan bagligindan sonra, baslik boliimiindeki

"T.C." kisaltmasi hizasin1 gegmeyecek bicimde yazilir. Yazinin konusu, anlamli ve 6zIii bir
sekilde ifade edilir.



1.1.5.5. Gonderilen Makam

Gonderilen makam; yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin
bulunduklar yeri belirtir. Bu boliim; konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna gore
iki-dort aralik asagidan ve kagidi ortalayacak bigimde biiyiikk harflerle yazilir. Yazinin
gonderildigi yerin belirlenmesine iligkin diger hususlar parantez i¢inde kiiciik harflerle ikinci
satira yazilir.

Kurulus disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kii¢lik
harflerle ve bagligin ilk satirinin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.

Kisilere yazilan yazilarda; "Saymn" kelimesinden sonra ad kiiciik, soyadi biiyiik, unvan
ise kiiciik harflerle yazilir.

SAGLIK BAKANLIGINA
(Personel Genel miidiirliigii)

CANKIRI VALILiGIiNE
(11 Milli Egitim Miidiirliigii)

Tablo 1.4: Gonderilen makam’a ait bashk
1.1.5.6. Tigi

flgi, yazilan yazinin énceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya baz1 belgelere
basvurulmasi gerektigini belirten bolimdiir.

"{Igi:" yan bashigi, gonderilen makam boliimiiniin iki aralik altina ve yazi alaninin
soluna kiiciik harflerle yazilir. Ilgide yer alan bilgiler bir satir gecerse, "Ilgi" kelimesinin alt:
bos birakilarak ikinci satira yazilir. {lginin birden fazla olmas1 durumunda, a, b, ¢ gibi kiigiik
harfler yanlaria ayrag isareti ") " konularak kullanilir. Tlgide, " tarihli ve sayili" ibaresi
kullanilir.

flgide yazinin sayis1, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. ilgi, tarih
sirasma gore yazilir. Yazi ayn1 konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha
once yazilmis ¢ok sayida yaziyla ilgili ise bunlarmn hepsi belirtilir.

1.1.5.7. Metin
Metin, "[lgi"den sonra baslayip "Imza"ya kadar siiren kisimdir. Metne, "ilgi"nin son

satirindan itibaren iki aralik, "ilgi" yoksa gonderilen yerden sonra ii¢ aralik birakilarak
baglanir.



Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgiil, soru isareti gibi yazi unsurlarinin
arasinda bir vurus bosluk birakilir. Paragraf baslarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden
baslanir. Paragraf basi yapilmadigi durumlarda paragraflar arasinda bir satir arali§i bosluk
birakilir. Metin iginde gegen sayilar rakamla ve/veya yazi ile yazlabilir. Onemli sayilar
rakam ile yazildiktan sonra parantez icerisinde yazi ile de gosterilebilir. Metin iginde veya
cizelgelerde {iglii gruplara ayrilarak yazilan biiylik sayilarda gruplar arasina nokta
(22.465.660), sayilarin yazilisinda kesirleri ayirmak icin ise virgil (25,33 -yirmi bes tam
yiizde otuz ii¢) kullamilir. Yazi, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Iimla Kilavuzu ile
Tiirkce Sozliik esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére yasayan Tiirkge ile yazilir.

Metinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan
kacimlir. Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu'nda bulunmayan
kisaltmalarin kullanilmasinin zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk kullanildig1 yerde
parantez i¢inde kisaltmanin acik bi¢imi gosterilir.

Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.", iist ve ayni diizey makamlara yazilan
yazilar "Arz ederim.", iist ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar "Arz ve rica
ederim.” bigiminde bitirilir.

1.1.5.8. imza

Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziy1 imzalayacak olan
makam sahibinin ad1, soyad1 ve unvani yazi alanimin en sagina yazilir. Imza, ad ve soyadin
iizerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak yazigmalarda, imza yetkisine
sahip kisi yaziy1, giivenli elektronik imzasi ile imzalar.

Yaziy1 imzalayanin adi kii¢iik, soyadi biiyiik harflerle yazilir. Unvanlar ad ve soyadin
altina kiigiik harflerle yazilir. Akademik unvanlar ismin on tarafina kiigiik harflerle ve
kisaltilarak yazilir. Yaziyr imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gore
kurum/kurulusun "Imza Yetkileri Yonergesi”ne veya yetkili makamlarca verilen imza-
yetkisine uyularak segilir. Yaziyr makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda,
imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, yetki devredenin makami; "Bagbakan a.", "Vali a."
ve "Rektdr a.", bigiminde ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise ii¢lincii satira yazilir.
Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet birakanin
makami "Bagbakan V.", "Vali V." ve "Rektor V." bigiminde ikinci satira yazilir.

Yazinin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist makam sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda; ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda {ist
makam sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi solda olmak {iizere yetkililer makam sirasina
gore soldan saga dogru siralanir.

1.1.5.9. Onay

Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam tarafindan
onaylanir. Yazi onaya sunulurken imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak
yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle "OLUR" yazilir. "OLUR"un altinda onay tarihi yer
alir.
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Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve
altina unvami yazilir. Yaziy1 teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa
bunlardan onay makamina en yakin yetkili, "Uygun goriisle arz ederim." ifadesiyle onaya
katilir. Bu ifade, teklif eden birim ile onay boliimii arasina uygun bosluk birakilarak yazilir
ve yazi alaninin solunda yer alir.

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi resmi yaziy1 gilivenli
elektronik imzasi ile imzalar.

1.1.5.10. Ekler

Yazmin ekleri imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin
soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir. Ek adedi birden fazla ise
numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada gosterilir.

Dagitiminda sirasinda yazi eklerinin bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, “"Ek
konulmadi" ya da "Ek-. konulmadi", baz1 eklerin konulmasi durumunda ise, "Ek-. konuldu™
ifadesi yazilir.

1.1.5.11. Dagitim

Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi i¢in gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas
almarak belirtildigi boliimdiir. "EKLER"den sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alaninin soluna "DAGITIM:" yazilir. Ek yoksa dagiim EKLER'in yerine yazilir. Yazimn
geregini yerine getirme durumunda olanlar, "Geregi" kismima, yazinin igeriginden
bilgilendirilmesi istenenler ise "Bilgi" kismina protokol sirasiyla yazilir. "Geregi" kismi
dagitim bagliginin altina, "Bilgi" kismi ise "Geregi" kismu ile ayni satira yazilir.

"Bilgi" kismi yoksa kurum ve kurulus adlart dogrudan "DAGITIM" basliginin altina
yazilir.

1.1.5.12. Paraf

Yazinin kurum icinde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan belirlenen
en fazla bes gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin hemen iistiinde ve yazi
alaninin solunda yer alir.

Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda paraflar elektronik onay yoluyla alinir.
Yaziy1 paraflayan kisilerin unvanlari gerektiginde kisaltilarak yazilir, (:) isareti konulduktan
sonra biiyiik harfle adinin bag harfi ve soyad1 yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir.

1.1.5.13. Koordinasyon

Bagka birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf boliimiinden sonra bir
satir aralig1 birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve isbirligine dahil olan personelin unvan, ad
ve soyadlari paraf boliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir.
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1.1.5.14. Adres
Yazi alanmin smirlan i¢inde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziyi
gbnderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik

ag sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. Tletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir.

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri
icin bagvuracaklar1 gorevlinin adi, soyadi ve unvan1 adres boliimiiniin saginda yer alir.
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Asagidaki islemleri tamamladiginizda kurallarina uygun resmi yazi yazarak gerekli
kurumlara iletebileceksiniz.

Islem Basamaklar:

Oneriler

Resmi yazigma yapmak icin gerekli
malzemeleri hazirlaymiz.

Okul laboratuarindan yararlaniniz.

Resmi yaziya uygun baglik yaziniz.

Resmi yaz1 diizenlerken ders notlarindan
ve Ornek yazigsmalardan yararlaniniz.

Resmi yaziya say1 ve evrak Kkayit

numaraslt veriniz.

Resmi kurum ve kuruluslarin gelen ve
giden evrak subelerinden yararlaniniz.

Resmi yaziya uygun tarih veriniz.

Resmi yazigsmalarda uygulanacak esas
ve usuller hakkinda yonetmelikleri
inceleyiniz.

Resmi yazinin konusunu yaziniz.

Cevrenizdeki Cevre saghg ile ilgili
resmi kurum ve kuruluslardan yardim
aliniz.

Resmi yazinin ilgi kismini kurallara
uygun olarak diizenleyiniz.

Cesitli  ilgi orneklerini

inceleyiniz.

tutulan yazi

Resmi yazinin metin kismini1 kurallara
uygun diizenleyiniz.

Metin  boliimiini  olustururken imla

kurallarina dikkat ediniz.

Resmi yazinin imza, onay, ekler kismini
kurallara uygun olarak doldurunuz.

Ornek yazismalardan yararlaniniz.

Resmi  yazinin  dagitim,  paraf,
koordinasyon ve adres kisimlarini
kurallara uygun olarak diizenleyiniz.

Bu boliimleri igeren yazi Orneklerini
inceleyiniz.

Resmi yazigsma kurallar1 gergevesinde
ilgili kuruma iletiniz.

Internet’ten ve PTT den yararlanmiz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi bir arastirma veya incelemenin sonucunu bildiren uzun
yaziya verilen addir?
A) Rapor
B) Tezkere
C) Miizakere
D) Mazbata
E) Tutanak

2. Asagidakilerden hangisi resmi yazilarda yaziyr gonderen kurum ve kurulusun adinin
belirtildigi boliimdiir?
A) Metin
B) Ilgi
C) Baslik
D) Konu
E) Gonderilen makam

3. Asagidakilerden hangisi Resmi yazismalarda kullanilan kagit boyutlaridir?
A) Ad ve A5
B) Letter
C) legal
D) Yonetim
E) Higbiri

4, Resmi yazilarda A4 kagidinin yazi alani olarak iist, alt, sol ve sag kenarinda ka¢ cm
marj birakilmasi gerekir?
A) 3cm B) 5cm C) 4cm D) 3.5cm E) 2.5cm

5. Asagidakilerden hangisi, resmi yazilarda “Ilgi”den sonra baslayip “imza”ya kadar
stiren kisma verilen addir?
A) Ekler B) Metin C) Onay D) Dagitim E) imza

6. Asagidakilerden hangisi kamu kurum ve kuruluslariin kendi aralarinda veya gercek
ve tlizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, génderdikleri veya
sakladiklar1 belirli bir standart ve icerigi olan belgedir?

A) Tezkere

B) Resmi belge
C) Resmi bilgi
D) Rapor

E) Rapor
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Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerleri dogru sozciiklerle doldurunuz.

7. Bir arastirma veya incelemenin sonucunu bildiren uzun yaziya.................... denir.

8. Bir calismada izin verildigini bildiren yaziya............................ denir.

9. Bir hiikmii veya bir isin tasdikini bildiren yaziya........................ denir.

10. Resmi yazismalarda L ve
.............................. boyutunda kagit kullanilir.

11. Bilgisayarda yazilan yazilarda ........................ yazi tipi ve ........ karekter
boyutunun kullanilmasi esastir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( AMAC )

Cevre saglig1 kontrolleri ile ilgili tutanak ve rapor diizenleyebileceksiniz.

( ARASTIRMA )

> Okulunuzdaki ilgili birimden yararlanarak varsa tutanak ve rapor Orneklerini
arastiriniz.

> Saglik kurum ve kuruluslarinca tutulan tutanak ve raporlari arastiriniz.

> Cevre sagligi teknisyeninin diizenlemis oldugu matbu evrak cesitlerini
arastiriniz.

2. TUTANAK VE RAPOR YAZMAK

Cevre ve Halk sagligin1 korumaya yonelik olarak yapilan isletme denetimleri, sulardan
ve gidalardan numune alma, Umuma acik alanlarda yapilan sihhi kontrol sonuglari, sikayet
ve ihbarlarla ilgili biitin is ve islemlerle ilgili tutanaklar diizenlenerek raporlar
yazilmaktadir. Bu nedenle resmi yazismalarda tutanak tutmak ve rapor yazmak biiyiik 6nem
arz etmektedir.

2.1. Tutanak

Sikayet, kontrol ve denetimlerde bir olayin veya bir durumun meydana gelisini,
sonucunu ifade etmek amaciyla diizenlenen ve ilgili veya yetkili kimseler tarafindan
imzalanan belgelere tutanak adi verilir.

Bir olay veya durum, bunlar1 gorenler, yasayanlar tarafindan yorum yapmadan yazilir.
Kégidin basma ortalayacak sekilde “ Tutanaktir” yazilir. Olayin meydana gelisi zaman
akigina gore tarih ve saat belirtilerek anlatilir. Durumdan sorumlu kisilerin kimlikleri adres
ve telefonlar1 ayrintili olarak tutanaga yazilir. Tutanagin sonunda olayin veya durumun
meydana getirdigi sonug¢ anlatilir. Tutanagin tutuldugu tarih ve saat yazilarak kontrol veya
denetimi yapanlar, olay veya durumu gorenler tarafindan imzalanarak, bir niishas: kurumda
saklanir diger niishalar ilgili kurumlara resmi yazi ile gonderilir.

2.1.1. Tutanagin boliimleri

Baslik Boliimii
Giris Bolimii
Metin Bolimi
Sonug Bolimii
Imza Boliimii

VVYVYVYYVY
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2.1.2. Tutanaklarin ortak ozellikleri

Tutanaklar aksi sabit oluncaya kadar hukuken gecerli belgelerdir.

Tutanakta olaym aydinlatilmasina yarayacak iz ve delillere, sanik, magdur ve
taniklara ait bilgilerin agik olarak belirlenmesi sarttir.

Tutanaklarin baslik ve sonug boliimiinde tutanak olduklar: belirtilmelidir.
Tutanaklar diizgiin, kisa, anlagilabilir ifade ile yazilmalidir.

Tutanakta sugun unsurlari, cezayi artiran ve azaltan veya tamamen ortadan
kaldiran sebepler oldugundan bu durumun ¢ok iyi belirtilmesi gerekir.

Ozellikle ifade tutanaklarinda ifade verenin kimligi, islemin yapildig1 yer tarih
ve hazir bulunanlar ile sifatlar1 mutlaka yazilmalidir.

Birden fazla kullanilan kagidin her sayfa alti mutlaka imzalanmali ve sayfalar
numaralandirtlmalidir.

Tutanaklarda silinti ve kazint1 yapilmamali, yanlis kelimelerin stii ¢izilerek
yanina dogrusu yazilmalidir.

Tutanagin yazimi sirasinda kalem ve daktilo degistirilmez ancak mecbur
kalindiginda bu durum tutanak i¢inde belirtilmelidir

> Tutanaklar en az ti¢ niisha olmalidir.

YV VvV ¥V VYV VVV VYV

2.1.3. Tutanak Cesitleri

Gilinlimiizde en ¢ok kullanilan tutanaklar, tebligat, kapatma, durum tespit, yediemin,
ve sartl tutanak olmak iizere bes ¢esittir.

> Tebligat Tutanagi

llgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde, iist kurum veya makamin
kural, bildirim veya yaptirimlari karsi tarafa bildirmesi islemidir.

Hukuki anlamda tebligat; belirli hukuki islemlerin, bunlarin hukuki sonuglarindan
etkilenecek kisilere yetkili makamlar araciligiyla bildirilmesini ifade etmektedir. Baska bir
deyisle tebligat, kendilerine hukuki sonug baglanmis olan, muhatabi olan kimseleri birtakim
hukuki sorumluluklar, yiikiimliiliikkler ve yaptirimlar ile karsi karsiya birakan bildirimlerdir.
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TEBLIGAT TUTANAGI

Miessesenin Adi: Tarih:
Sahibini adi:
Adres.............
Mimiz........................ flgesi......cooevneinnn.n adresinde  faaliyet gdsteren is

yerinin, miidiirligiimiiz elemanlarinca yapilan denetimlerde teknik ve hijyenik sartlara
uygun olarak faaliyet gostermedigi tespit edilmistir. Valilik makamindan alinan
20.09.2008 tarih ve 1453 sayili onay ile faaliyetten men edilmesi istenmektedir.

Bu sebeple teblig esnasinda da eksikligin giderilmedigi goriildiigiinden ilgili valilik
oluru geregi is yerinin 24 saat icerisinde kapanmaya hazir hale getirilmesi, aksi takdirde

dogabilecek her tiirlii zarardan tarafimizin ve miidiirliiglimiiziin mesul tutulamayacagin
bildiri teblig tutanagidir.

Uye Uye Uye Sahibi ve temsilcisi
[sim Isim Isim Isim

Unvani Unvani Unvani Unvani

Imza Imza Imza Imza

Tablo 2.1: Tebligat tutanag:
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T.C.
v ILI (ligesi)
SAGLIK MUDURLUGU
Gida ve Cevre Kontrol Sube Mudiirlugii
[ T Saglik Ocagi Tabipligi)

TEBLIiGAT
Tebligat Tarihi:.../...../...

A-1S YERININ
Nev'i

Unvan

Adresi :
Varsa TIf No et eeee e eeeeeeeeeeeteeeeneeeeai—eeeateeeaateeeaasteee i aeeeataeeeantreeearreennreeeen
RUNSAt TarNi V& NO it e e e e e e s e aeaeae e e

B- ISYERI SAHIBi veya SORUMLUSUNUN

Adi ve Soyadi PO UPR
Baba Adi .
Dodum Yeri ve Tarihi ;. .
ikametgah Adresi et ettt ettt a e ettt ettt ettt b bbb en e

C-n [ /..... Tarihinde igyerinin yapilan sihhi kontroliinde tespit edilerek ...... Gun/Ay

Sire igerisinde giderilmesi gereken noksanliklar ;

Yukarida belirlenen igyerimizle ilgili noksanliklanm gideriimedigi takdirde llgili Kanun ve Yénetmelik geregi yasal
islem yapilacaktir.

Kontrol Eden Kontrol Eden Kontrol Eden Bir Suretini teslim Aldim
Adi ve Soyadi Adi ve Soyadi Adi ve Soyadi isyeri Sahibi veya Sorumlusu
Unvani Unvani Unvani Adi ve Soyadi

Tablo 2.2: Tebligat
> Kapatma tutanag
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢er¢evesinde gorevli bir kurumun kapatma ile
ilgili yaptirnmlarini, iretimi engelleyecek, giris ve ¢ikislar1 Onleyecek sekilde elektrik

kesilerek miimkiin ise zarar vermeden veya asgari zarar ile igletmenin faaliyetinin 6nlenmesi
islemidir.
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T.C.
...................... iLi(ILGESI)
SAGLIK MUDURLUGU
Gida ve Gevre Kontrol Sube Midiirlugii

[ Saglik Ocag Tabipligi)

ISYERI KAPATMA TUTANAGI

KAPATILAN iSYERININ

Adi, Unvani PO PP PO PRSP
Adi ve Soyadi Adresi S PP UR TR UURRPRRPT
Tebligat Tarihi
Faaliyeti durdurma /

kapatma tarihi RO U PP PRTORROPPRINY

Kapatma Suresi LSOO PR PPRRPPT

Daha 6nceki yapilan kontrollerde verilen surelere ragmen tespit olunan ve yerine getiriimesi gereken
hususlari yapmadiginizdan isyerinize 26.10.1995 giin ve 22416 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Gayri
Sihhi Miiesseseler Yonetmeligi ve il/iige Hifzisihha Kurulu Karari geregince faaliyeti durdurma tedbiri
uygulanmistir.

Is yerinizin tekrar faaliyete gecebilmesi iin belirtilen noksanliklarin gideriimesi zorunludur. is bu tutanak

mabhallinde tarafimizdan tanzim ve imza edilmistir. ..... /... /200....

Cevre Sagligi Tekn. Cevre Saghg Tekn. Cevre Sagligi Tekn.
Zabita Memuru Emniyet Gorevlisi Isyeri Sahibi / Sorumlusu
Adi ve Soyadi

Tablo 2.3: is yeri kapatma tutanag
>  Imha Tutanag
Ayrica yapilan fiziksel ve kimyasal incelemeler sonucunda gerek son kullanma tarihi
gecmis gerekse kimyasal ve fiziksel 6zelliklerini yitirerek bozulmus gidalarin imha edilmesi

gerekmektedir. Bu imha islemlerinin gerceklestirebilmek ig¢in mutlaka tutanak tutmak
zorunludur. Bu tutanaga da gida maddeleri imha tutanag: adi verilmektedir.
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T.C.
................ iLi (ILGESI)
SAGLIK MUDURLUGU
Gida ve Gevre Kontrol Sube Midiirliigii

[— Saglik Ocagi Tabipligi)

GIDA MADDELERI IMHA TUTANAGI

Neye Gére imha Olundugu

(Laboratuvar Tahlili Raporu,

Yukarida cinsi miktari belirtilen gida maddelerinin imha edildigini gosterir is bu

tutanak mahallinde birlikte tanzim ve imza edilmistir. .. ... /......1 200....
Cevre Saghgi Tek. Cevre Sagligi Tek. Zabita Memuru
Saglik Ocagi Tb. isyeri Sahibi / Sorumlusu
Dr. Adi ve Soyadi

Tablo 2.4 : Gida maddeleri imha tutanag

Durum tespit tutanag:

Belirli bir zamanda yapilan islemin, fiziksel ve kimyasal analiz sonuglarinin ve
olaylarin gozlem sonuglarinin bireylerin veya gruplarin kanaati olmadan tespit edilerek

yazilmasidir.

Resmi gorev tespiti ile diizenlenecek tutanaklar; kanun, tizik, yonetmelik ve
genelgeler ¢ercevesinde ilgili hiikiim ( madde, fikra) belirtilerek yukaridaki esaslar goz
oniinde bulundurularak diizenlenir. Tutanaklar igin 6zelligine gore en az ii¢ suret, huzurda (
tutanaga imza atacak bireyler arasinda ) diizenlenir. Bu rapor diger raporlara delil niteligi

tasimasi agisindan 6nemlidir.
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>  Yediemin Tutanag

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde iiretim, depolama, sevkiyat ve
tiiketimi olan ham madde, yar1 mamul, mamul maddelerin (yiyecek ve icecek vb.) kamu
sagligini tehdit edecek sekilde bozulmus, bozulacak olanlarin kesin hiikiim verilinceye kadar
tutanakla yedi giin giivence altina alinmasidir.

T.C.
.............. iLi (ILGESI)
SAGLIKMUDURLUGU
Gida ve Cevre Kontrol Sube Midiirligii
P Saglik ocagi Tabipligi)
GIDA MADDELERI YEDi EMIN TUTANAGI

.................................................................................................................................................. ticaret
unvani adi altinda faaliyet gosteren igyerinin ...... [....../ 199..., tarihinde yapilan denetiminde satisa arz
edilmek Uzere;

Asagida miktari, cins, seri ve TS no su ile imal ve son kullanma tarihleri belirtilen gida
maddelerinin safiyetinden sliphe edildiginden satiimamak, naklediimemek ve kullanilmamak sarti ile isyeri
yetkilisine feslim edilmistir.

is bu yedi emin tutanag asagida imzalan bulunan sahislar tarafindan mahallinde tanzim edilerek,
imza altina alinmistir. ...../...../ 199....

Gidanin Cinsi imal Tarihi Son Kul.Trh. Seri ve TS'nosu Miktari
Cevre Sag. Tekn. Cevre Sag. Tekn. Zabita Memuru isyeri Sahibi veya Sorumlusu
Teslim Aldim

Tablo 2.5: Gida maddeleri imha tutanagi
> Sarth Tutanak

Saglik personelinin, 6zellikle koruyucu saglik hizmeti sunarken hizmetin diizenli
gitmesi acisindan olmasi gerekenlerin yazili raporudur. Bu sart siire veya siiresiz olabilir.
Ornegin bir fabrikanin atik su aritimim yaparsa fabrikanin faaliyetini siirdiirebilecegi veya
atiklarin sebep olacagi uyuz salginindan korunabilmek i¢in mutlaka filyasyon raporunun
lazim oldugunu belirlemesi gibi.
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2.2. Rapor

Bir is, olay ve durumu incelemekle gorevlendirilen kisi veya heyet tarafindan yeni
kararlarin verilmesi, degisiklikler yapilmasi, yapilan ¢alismalarin degerlendirilmesi amaciyla
ilgili makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilara rapor denir.

Rapor yazarken genel yazim kurallarina dikkat edilir. Rapor; amag, giris, Oneriler,
konu, bilgi ve olgular, tartigma, 6nerilen ¢6ziim yollar1, sonug ve ekler bdliimlerinden olusur.

Rapor, iist ve esit diizeydeki makamlara bilgi ve hesap vermek, alt diizeydeki
makamlara ise yalniz bilgi vermek amaciyla diizenlenir. inceleme ve arastirmalar yapilarak
veri ya da bilgiler toplanip degerlendirilir. Raporun ana hatlar1 hazirlanarak taslak halinde
yazilir. Hazirlanan taslak incelenerek gelistirilir diizeltmeler yapilir. Rapora son sekli
verilerek yazilir ve ilgili makamlara resmi yazi ile gonderilir.

2.2.1. Rapor Cesitleri

> Bilgi Raporu

> Gorgii Raporu
> Takip Raporu
»  Tarassut Raporu

2.2.2. Raporun Ortak Ozellikleri

Raporun hitap boliimiinde raporun sunuldugu makam biiyiik harflerle yazilir.
Raporlar okunakli, anlagilir ve diizgiin olmal1, uzun ve kapsamli olabilecegi gibi
kisa ve 6z olmalidir.

Raporlar belli boyuttaki kagitlara daktilo ile yazildigi gibi elle de yazilir.
Miirekkepli kalem kullanilmalidir.

Raporlar kisisel diisiinceden arinmig objektif, 6n yargisiz, goriindiigii gibi tam
ve dogru olarak yazilmalidir.

Raporun c¢esidine gore gerek oldugu veya istendigi durumlarda raporu yazanin
gorlis ve diigiincelerinin yazilmasi istenebilir.

Raporun yazilip verildigi tarih, giin ve saat yazilir.

Raporu veren kisi, raporun sonuna adini, soyadini, memuriyet ve gorev
unvanini yazarak imzalar.

Rapor birden fazla gorevli tarafindan diizenlendiginde miisterek rapor oldugu
belirtilir. Gorev unvani yazilarak imzalanmasi gerekir.

YV VYV VY ¥V VY VYV

2.3. Dosyalama

Kurum veya kurulusa gesitli yollarla gelen ya da kurumun faaliyetleri neticesinde
olusan her tiirlii belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve isi bitince gerektiginde tekrar
kullanilmak tizere belli bir diizen i¢inde saklanmasi islemlerine dosyalama denir. Dosyalama
icin ikiye katlanmis karton ya da plastikten yapilmis araglar kullanilir. Ayrica teknolojinin
gelismesiyle CD, CD-ROM, hard disk, disket vb. elektronik dosyalama araglari da
kullanilmaktadir. Dosyalar uygun sekilde yapilmis dosya dolaplarinda saklanir.
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Resim 2.1: Evraklarin dosyalama malzemelerini gosteren resim

2.3.1. Dosyalama Cesitleri

> Alfabetik Sistem

Dosya isimleri esas almarak alfabetik harf sirasina gore dizildigi sistemdir. Basit,
giivenilir az hata yapilan bir dosyalama sistemidir. Kisi ve personel dosyalarinin soyadlarina
gore dizilmesi daha uygundur.

A N\ \ \ N

A

> % S
a S-S
> 3 Z = =
Z S S = >
T Q( m ~ Q
2 = & S 3
£ = N =~ S

= < ] S

s 3 S

S g

Sekil 2.1: Alfabetik dosyalama
> Kronolojik Sistem

Dosyalarin tarih sirasia gore dizildigi sistemdir. Dosyalar yillara, aylara ve giinlere
ayrilarak dizilir. Glvenilir ve basit bir sistemdir.

A N\ \ \ N

700¢
S00¢
9002
L00¢2
800¢

Sekil 2.2: Kronolojik dosyalama
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> Cografi Sistem

Dosyalarin kurumlarin ¢alisma alanina giren cografi bolge, sehir, yer isimlerine gore
dizildigi sistemdir.

A\ O O

~

NTOAVNY I
VHVINSYIA
ATOAVNY N190d
393

Sekil 2.3: Cogorafi dosyalama

> Numarah Sistem

Rakam esasina dayanan dosyalama sistemidir. Seri ve desimal sistem olmak tizere iki
sekilde uygulanir.

> Seri Dosyalama Sistemi

Dosyalarin “1”den baglayarak ihtiya¢ duyulan numaraya kadar diizenlendigi sistemdir.
Basit, kolay uygulanabilir bir sistemdir. Fakat sistemin uygulanabilmesi i¢in dosyalarin
rakam ile ilgili olmas1 gerekir. Personel dosyalari i¢in sicil numaralar1 kullanilabilir.

> Desimal Sistem

Ondalik seri tasnif sistemi de denir. Sistemler onlu gruplara ayrilir, onlu gruplar da alt
konulara ayrilir. Her yeni alt gruba yeni bir rakam verilir. Sifir rakamu ile biten numaralar
genel konulara verilir. Dikey boliinme onlu olarak siirli, yatay bdliinme ise sinirsizdir.
Biiyiik kuruluslar i¢in uygun bir yontemdir.

Ornek desimal dosyalama

10 Personel

11 Saglik Memuru

12 Hemsire

13 Cevre Sagligi Teknisyeni
14 Doktor

20 Mutemet

21 Maaslar

23 Yurt Dis1 Yolluk

24 Tedavi Giderleri

30 Insaat
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2.4. Dokiimantasyon ve Arsiv

Dokiimantasyon; dokiimanlarin bilimsel kurallara uygun olarak toplanmasi,
diizenlenmesi, saklanmasi, gerektiginde tekrar hizmete sunulmasi ile ilgili islemlere
dokiimantasyon denir.

Arsiv; kurumlarin faaliyetleri sonucu olusan idari, kurumsal, hukuksal her tiirlii yazili,
basili, gorsel ve elektronik ortamdaki bilgilerin, belirli kurallar ¢ercevesinde saklandig

yerdir.

2.4.1. Arsivde Dikkat Edilecek Hususlar

>

>

Arsiv fiziksel olarak yeteri kadar biiyiik ve icerisinde rahat hareket edilip,
dosyalara kolayca ulasilabilecek sekilde diizenlenmelidir.

Belge ve dosyalarin saklandigi raf, ¢ekmece, dolap kapaklarina indeks kartlar
olusturulup konmalidir.

Saklanacak belgeler i¢in uygun raf, dolap veya diger uygun saklama sistemleri
kullanilmali, dosya ve belgeler yerle temas etmemelidir.

Yangina kars1 tedbirler alinmali, yangin sondiiriicti sistemler bulunmalidir.
Isik ve havalandirma yeterli olmalidir.

Kagit malzeme igin 1s1 12—15 derece arasi, nem % 50-60 olmalidir. Nemin
istenen derecelerde olmasi ic¢in rutubet emici cihaz ve kimyevi maddeler
kullanilmalidir.

Zararli hasaratlar ve kemirgenlere kars1 tedbir alinmalidir.

Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi ilaglama ve dezenfeksiyon
yapilmalidir.

Su baskinlari ve toz i¢in 6nlemler alinmalidir.

25



Asagidaki islemleri tamamladigimmizda cevre sagligi teknisyeninin diizenlemesi
gereken evraklari diizenleyebileceksiniz.

Islem Basamaklar1 Oneriler

» Kontroller esnasinda eksiklikleri dikkatli
bir gsekilde tespit ederek tebligat
tutanagina gecirmeyi unutmayiniz.

» Mevzuatlara uygun olarak tebligat
tutanag diizenleyiniz.

» Kapatma gerekcesini tutanakta ayrintili
olarak belirtmeyi unutmayiniz.

> Imzalanacak boliimleri eksiksiz

» Mevzuatlara uygun olarak kapatma imzalatmay1 unutmayiniz.
tutanag: diizenleyiniz. » Imza atmayan is yeri sorumlularina
zorlamadan imza atacagli  bdoliime
“imzadan imtina etti” ibaresini

yazdirmay1 unutmayiniz.

> Imha tutanaginda, imha edilen maddeyle

» Mevzuatlara uygun olarak imha ilgili olarak, miktarin1 ve nasil imha
tutanag diizenleyiniz. edildigini yazilmalarinda ¢ok dikkatli
davraniniz.

» Mevzuatlara uygun olarak durum tespit | » Tutanaga  konu  durumlarimi  iyi
tutanag diizenleyiniz. gozlemleyiniz.

» Yediemine aliman maddenin miktarini,

» Mevzuatlara uygun olarak yediemin gerekgesini  ve tarihini  belirtmeyi

tutanag diizenleyiniz.

unutmayiniz
» Mevzuatlara uygun olarak sarth > Tutanakta Surest, gerekeesi ve dgrumq
S e anlagilir bir sekilde yazmada dikkatli
tutanag diizenleyiniz.
davraniniz.

> Saglhk midirlikleri ¢evre saghg
» Mevzuatlara uygun olarak rapor subelerinden ve saglik ocaginda gorev

diizenleyiniz. yapan c¢evre sagligl teknisyeninden
yardim isteyiniz.

» Dosyalama sistemlerini inceleyerek, | > Saglik kurum ve kuruluslarinda calisan
Dosyalari ¢esitlerine gore ayirt ediniz. tibbi sekreterlerden yardim isteyiniz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi sikayet, kontrol ve denetimlerde bir olaymn veya bir durumun
meydana geligini, sonucunu ifade etmek amaciyla diizenlenen ve ilgili veya yetkili
kimseler tarafindan imzalanan belgelerdir?

A) Rapor
B) Tutanak
C) Dilekge
D) Form
E) Higbiri

2. Asagidakilerden hangisi ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler gercevesinde,
iist kurum veya makamin kural, bildirim veya yaptirimlar1 karsi tarafa bildirilmesi
islemine verilen addir?

A) Kapatma tutanagi

B) Imha Tutanag:

C) Tebligat Tutanagi

D) Durum Tespit Tutanagi
E) Sarth tutanak

3. Asagidakilerden hangisi kanun tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde iiretim,
depolama, sevkiyat ve tiiketimi olan ham madde, yar1 mamul, mamul maddelerin ~ (
Yiyecek ve igecek vb.) kamu sagligr tehdit edecek sekilde bozulmus, bozulacak
olanlarin kesin hiikiim verilinceye kadar tutanakla yedi giin giivence altina alinmasina
verilen addir?

A) Imha Tutana@

B) Kapatma tutanagi

C) Durum Tespit Tutanagi
D) Yediemin tutanagi

E) Sartli tutanak

4, Asagidakilerden hangisi dosyalamalarda dosya isimleri esas alinarak alfabetik harf
sirasina gore dizildigi sistemdir?
A) Alfabetik dosyalama
B) Kronolojik dosyalama
C) Cografi dosyalama
D) Numarali dosyalama
E) Desimal dosyalama
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5. Asagidakilerden hangisi dosyalarin tarih sirasina gore dizildigi dosyalama sistemidir?
A) Numarali sistem
B) Seri dosyalama sistemi
C) Kronolojik dosyalama sistemi
D) Alfabetik dosyalama sistemi
E) Desimal dosyalama sistemi

6. Asagidakilerden hangisi Ondalik seri tasnif dosyalama sistemidir?
A) Seri dosyalama sistem
B) Niimerik dosyalama sistemi
C) Desimal dosyalama sistemi
D) Kronolojik dosyalama sistemi
E) Cografi dosyalama sistemi

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

C AMAC )

Cevre sagligi kontrol calismalar ile ilgili formlar1 diizenleyerek ilgili kurum ve
kuruluslara gonderebileceksiniz.

CARASTIRMA )

Bolgenizdeki il saglik miidiirliigiinde diizenlenen form ve matbu evrak
orneklerini arastiriniz.

Bolgenizdeki Saglik grup baskanliginda diizenlenen form ve matbu evrak
orneklerini arastiriniz.

Bolgenizdeki Saglik Ocaklarinda diizenlenen form ve matbu evrak orneklerini
arastiriniz.

Bolgenizdeki Diger kurum ve kuruluslarinda diizenlenen form ve matbu evrak
orneklerini arastiriniz.

3. MATBU EVRAK VE CALISMA
FORMLARINI DOLDURMAK

Yapilan c¢aligmalar etkin bir sekilde takip, sonuglandirma, karsilagtirma ve
degerlendirilmesi Matbu evraklara kayit edilir. Bu kayitlardan yararlanmak suretiyle form
diizenlenir ve ilgili kurum/ kuruluslara resmi yazi ile gonderilir. Ayrica bu bilgilerden de
yararlanilarak daha etki plan ve programlar gelistirilir.

YV Vv V VY

Birkag¢ 6rnek form asagida verilmistir.

3.1. 020 Cevre Saghgi Kontrol Cizelgesi

Bu form, saglik memuru ve gevre sagligi teknisyeninin aylik ¢alisma formu 009’dan
yararlanarak hazirlanir. Form 009’un arka yiiziindeki Halk Egitimi hari¢ tiim tablolar bu
formda vardir. O ay icinde yapilmis olan tiim gevre sagligi ¢alismalarinin tablolar halinde
dokiimiinii igerir.

Bu formda yer alan gida maddeleri tablosu, gida imal yerleri tablosu, gayri sihhi
miiesseseler tablosu, sular tablosu ve hela tablosunda yer alan béliimler Umumi Hifzissihha
Kanunu’nun ilgili boliimlerdeki tanimlamalarina gére ¢evre Sagligi teknisyeni tarafindan
cevre sagligi teknisyeni yoksa saglik memuru tarafindan, form 009’larin toplami alinarak
doldurulur. Hekim tarafindan kontrol edildikten sonra her ay saglik miidiirliigiine yollanir.
Saglik midiirliigh de gelen tiim form 020’lerin icmalini, yeni bir form 020 iizerine alarak
Saglik Bakanligina yollar.
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T.C.
YL
SAGLIK BAKANLIGH AT H i
SLicaixL CEVRE SAGLIGI KONTROL GIZELGESI a g
L. KURUM:
ILCE.
I. GIDA MADDELER| KONTROLU 1. GIDA IMAL YERLER 1l G.SIKHEI KURUMLAR
Baktenyeloyik Tahhl Kimyasal Tanlil
Muayene Qmek Uygun Omex Uygun Kontral Uygun " :
Sayrst Sayisi Degil Savisi Degil Sayist Edilen Deaqil 1St 1L Seru | W Surmif
Etler Et, Baiik ve
Etli Maddeler Mamulien Devir
vas Tikisel ve Sayist
adlar Hayvansal Yaglar
Sutler Satler
St Uruniert St Uruntert Yeni
Uniar Uniar Agilan
Uniu Maddeier Uniu Maddeter
Sekerler Gekerler
Sekerl Maddeler Sekerli Maddeler .
Alkoliu ve Al v
Alkolsuz Igkiier Alkolsuz Igkiler
Ambala) Konservaler
Maddelen Toplam
Esya Levazim ve &
Temiziik Macdslen Diger
ga/) afa//or Kontral
Sayisi
Keonserueler ToPLM
Diger 1
Uygun
Degii {
TOPLAM [ |
IV- GIDA SATISI VE HALK SAGLIGININ KORUNMAS! ILE ILGILI DIGER YERLER
GICA SATIS YERLER! HALK SAGLIGHILE ILGIL] DIGER YERLER
Bakkal Hal Gayhane | Lokanta, Oted, Hamam | Kaplica Umumi Capluk, | Kuaferier, e
Manav Kasap Pazar | Mesrubat | Pastane Han Banyo Plai ‘Yerer eskentet Goarelik_| Berperler Cliger
Sayist |
Kantrol Edilen ‘
Uygun Degil |
¥s g | L |
V-SULAR V) - GURULTY KONTROLU
igme su |
Kullanma : Nenir Gal - _ Cleum Uycur i
(Seveke Kaynak Huyu Sarnig Dere Havuzu Qeniz TOPLAM Sawisi Olmayan |
Reveryuar| :
Suvul
Saysi GSM !
Ejfence
Ormek Sayist
Kimyasal Yerden
Uygun Cegil Kenutlar
Ornex Sayisi Ciger i
Fiziksel
i 1
I Uygun Degil TOPLAM | |
I Muayene Sayis | I i
Bakteryalo)k z JIf- HELA
I mume
Uygun Degil ‘ Hetd Hela
Klortama sayisi Sap |
|
]
Kontrel Sayisi Yeni Acilan|
Klar
Yetedi Aapanan ‘
Yetersiz Teolam |
Uygur
Islah Editenier | “;;:‘;- |
Isian | |
Zrilen
{ DUZENLEYEN ONAYLAYAN |
Adi Sayaadr ‘ Adi Soyaar i J
Unvam ‘ Unvam i 7r
Tanh | Tann ; I
Imza Imza-Mihur

Tablo 3.1: Cevre sagh@ teknisyeni aylik ¢calisma formu
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Asagida c¢evre sagligi kontroli ile ilgili ¢izelgede yer alan boliimlerin agiklamasi yer
almaktadir.

> Halk egitimi

Bu boéliime halk egitimi verilen kisi sayis1 degil seans sayilar1 kaydedilecektir. Bolim
iki siitundan olugmaktadir. Ilk siituna yapilan egitimin konu kodu, karsisina seans sayisi
yazilacaktir. Halk egitimi denince Onceden planli, birden fazla kisiye verilen diizenli
egitimleri anlamak gerekir. Bu boliime, yapilan bireysel halk egitimleri yazilmaktadir.

Daha sonra ay sonunda buraya alinan notlardan faydalanilarak formun arka yiizi
doldurulacaktir.

»  Gida maddeleri kontrolii
Gida maddeleri, siitundaki cinslerine gore doldurulur. Oncelikle yapilan muayene

sonucu GMT’ye uygun olmayan say1 ilgili siitunlara yazilir. En alt satira ise siitun toplamlari
yazilir.

Bakteriyolojik Tahlili Kimyasal Tahlili
Muayene Uygun Ornek Uygun
sayisl Ornek sayisi | degil sayisl degil

Etler Etli Maddeler

Yaglar

Siitler Siit Uriinleri

Unlar Unlu Maddeler

Sekerler Sekerli Maddeler

Alkollii ve Alkolsiiz Igkiler

Ambalaj Maddeleri

Esya Levazim ve Temizlik
Maddeleri

Baharatlar

Konserveler

Diger

TOPLAM

Tablo 3.2: Form 020 (Cevre saghg: kontrol cizelgesinde gida maddeleri kontrolii ile ilgili b6liim)
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> Gida imal yerleri

Bolgedeki gida tiiriine gore imal yerlerinin toplam sayisi ilk siituna yazilir. Bunun
yanindaki siituna ise bu gida imal yerlerinde kontrol edilenlerin sayis1 ve son siituna da
uygun bulunmayanlarin sayisi yazilir.

Sayisi Kontrol Edilen Uygun degil

Et, Balik ve Mamulleri

Bitkisel ve Hayvansal Yaglar

Siitler Siit Uriinleri

Unlar Unlu Maddeler
Sekerler Sekerli Maddeler
Alkollii ve alkolsiiz I¢kiler

Konserveler

Diger
TOPLAM

Tablo 3.3: Form 020 (Cevre saghgi kontrol cizelgesinde gida imal yerleri ile ilgili boliim)
> Gayristhhi kurumlar

Smiflarma gore ilk satira, gecen aydan devreden gayri sihhi kurumlarin sayilar
yazilir. Alt satira, varsa ay i¢inde agilan kurum sayisi, bir sonraki satira ay i¢inde kapanan
gayri sthhi kurum sayisi yazilir. Devir sayisi ile yeni agilan toplanir ve bulunan sayidan
kapananlarin c¢ikartilmasi ile toplam bulunur. Daha sonra kontrol edilenlerle uygun
olmayanlarin sayilar1 kaydedilir.

Kontrol sonucu uygun bulunmayan kurumlar varsa bunlar hakkinda ne gibi islem
yapildig1 denetim yapan saglik kurumu tarafindan saglik miidiirliigiine, eger denetim yapan
saglik midiirligi ise Saglik Bakanligina formla beraber veya daha 6nce bildirmelidir.

1. simif 2. simf 3. simif

Devir sayisi

Yeni agilan

Kapanan

TOPLAM
Kontrol sayis1
Uygun degil

Tablo 3.4: Form 020 (Cevre sagh@ kontrol cizelgesinde gayri sthhi kurumlar gida satisi ve halk
saghginin korunmasi ile ilgili diger yerler ait boliim)
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Bu boliimde GMT’de tanimlanan yerlerin denetimi konusunda yapilanlar yer alir.
Toplam sayisi, bunlardan ay i¢inde kontrol edilenlerin sayisi ve kontrol sonucu GMT’ye
uygun olmayanlarin sayisi yazilir.

> Gida satis1 ve halk saghgimin korunmasi ile ilgili diger yerler

Formun bu boliimiinde diger gida satis yerlerinin kontrol sayisi, uygun veya uygun
olmayanlarin sayisi aylik olarak yazilir

DIGER GIDA SATIS YERLERI

Muayene | Ornek | Uygun | Ornek | Uygun
sayisi sayisi degil sayisi | degil

Sayisi
Kontrol edilen

Uygun degil

Tablo 3.5: Form 020 (Cevre saghgi kontrol cizelgesinde gida satis1 ve halk saghgimin korunmasi
ile ilgili diger yerlere ait boliim)

> Halk saghg ile ilgili diger yerler

Halk sagligini ilgilendiren otel, han, hamam, kaplica gibi yerlerin kontrolleri
sonucunda uygun ve uygun olmayanlarin sayisi yazilir.

HALK SAGLIGI iLE iLGIiLI DIGER YERLER

Otel | Hamam | Kaplica | Umumi Meskenler Copliikk | Kuaforler Diger
Han Banyo plaj Yerler Giibrelik | Berberler &
Sayisi
Kontrol
edilen
Uygun
degil

Tablo 3.6: Form 020 (Cevre saghgi kontrol cizelgesinde halk saghg ile ilgili diger yerlere ait
boliim)

»>  Sular
Yerlesim yerlerinde, sebeke sularinin diizenli olarak kimyasal ve bakteriyolojik
yonden kontrolii gerekir. Kirsal alanda, 6zellikle mevsim dontimleri dikkate alinarak alti

ayda bir kimyasal muayene i¢in sulardan numune alinmasi gerekir. Bakteriyolojik muayene
icin ise her {i¢ ayda bir numune alinmas1 gerekir.
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Igme su
Kullanma Nehir Gol

Sebeke Kaynak | Kuyu Sarnig Dere Havuzu Deniz TOPLAM
Suyu Rezervuar

Sayisi

Ornek
sayisl1
Uygun
degil
Ornek
sayisl
Uygun
degil
Ornek
Bakteriy | sayisi
olojik Uygun
degil
Klorla
ma
sayisl1
Klor Kontrol
sayisl
Yeterli
Yetersiz
islah edilenler

Kimyasal

Fiziksel

Tablo3.7: Form 020 (Cevre saghgi kontrol ¢izelgesinde sular boliimii )

Alinan su ornekleri aylik 020 formunun sular boliimiine aylik olarak diizenli kayit
edilir ve analiz sonuglarina uygun olarak yazilir.

> Giiriiltii kontrolii
Giirltii kontrolii yapilan kurumlarda, yapilan dl¢timlerin sayilar yapildiklar yerlere

gore yazilir. Tiiztige gore yiiksek bulunanlarin sayist “Uygun degil” bdliimiine yazilir. En
alta, yapilan tiim 6lglimlerin toplam sayis1 ve uygun olmayanlarin toplam sayis1 yazilir.

Uygun Uygun degil

GSM

Eglence yerleri
Konutlar
Diger
TOPLAM

Tablo 3.8: Form 020 (Cevre saghgi kontrol cizelgesinde giiriiltii kontrolii ile ilgili boliim)
»  Hela

Umumi hela ve meskenlerdeki helalar olarak iki kisimda kaydedilecektir. Say1 satirina
bolgedeki toplam hela sayis1 yazilir. Say1 ile yeni agilanlarin sayisi toplanir ve bulunan
sayidan kapananlar ¢ikartilarak toplam say1 bulunur. Toplam say1 bir sonraki ayin formunun
“Say1r” boliimiine aktarilacaktir.
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Son iki satira ise uygun olmayanlarin ve 1slah edilenlerin sayilar yazilacaktir. Helalar
yilda bir kez (y1l ortas1 niifus tespitleri ile birlikte) uygunluk yoniinden kontrol edilecek ve
uygun olmayanlar bu sekilde saptanacaktir. Ev halki tespit fisindeki kullanilan hela
boliimiine bakilirsa 5 kod kullanildigi goriilecektir. Bu kodlardan 4 ve 5’e karsilik gelenler
hela yoniinden uygun olmayan olarak kabul edilecektir.

Hela Umumi Hela

Say1

Yeni agilan
Kapanan
Toplam
Uygun degil

Tablo 3.9: Form 020 (Cevre saghgi kontrol cizelgesinde helalarla ilgili boliim)
> Halk egitimi

On sayfadan konu kodlarina gore seans sayilari toplanarak yazilir. Form, izleyen aym
ilk giinii ocak hekimine teslim edilir. Hekim tarafindan kontrol edildikten sonra aylik
calismalar1 hazirlamak tizere icmalleri alinir.

3.2. Giinliik Bakiye Klor Formu

Klorla dezenfeksiyon yapilan yerlesim {initelerindeki sulardan risk analizi yapilarak
depo ¢ikislarindan, orta noktalardan ve u¢ noktalardan, su kesintilerinden once ve sonra,
iletim baglant1 yerlerinden, egitim kurumlarindan, saglik kurum ve kuruluslarindan, umuma
acik yerlerden, ibadethanelerden ve benzeri yerlerden niifus yogunluguna gore belirli
sikliklarda bakiye klor l¢timleri yapilir.

SERBEST BAKIYE KLOR OLCUM CETVELI
S,\lll;)a Odak Noktasi Tarih Saat ; lg:;g: Aciklama Olgen Kisi

1

2

3

4

5

6

7

8

9

21
Tarih
Onay

Tablo 3.10: Serbest bakiye klor 6l¢iim cetveli
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ICME VE KULLANMA SULARINDA YAPILAN SERBEST BAKIYE KLOR ARAMA SONUCLARINI

GOSTERIR AYLIK CETVEL
iLi
iLCESI
SAGLIK OCAGI
AIT OLDUGU AY
iL MERKEZINDE YAPILAN KLOR ARAMA iL(;E MERKEZINDE YAPILAN KLOR BELDELERDE YAPILAN KLOR KOYLERDE YAPILAN KLOR ARAMA
ARAMA ADEDI ARAMA ADEDI
. KLOR KLOR KLOR KLOR KLOR KLOR KLOR
TOPLAM KLOR (+) ADEDI () | TOPLAM ) () | TOPLAM *) () . | TOPLAM +) () ADEDI
ADEDI ADEDI ADEDI ADEDI ADEDI ADEDI

Tablo 3.11: i¢me ve kullanma sularinda yapilan serbest bakiye klor arama sonuclarini gésterir
aylik cetvel

3.3. Otel, Motel, Pansiyon, Misafirhane ve Konaklama Yerleri
Denetim Formu

Saglik midiirliiklerine bagh Gida ve Cevre Kontrol Sube Miidirligiince otel, motel,
pansiyon, misafirhane ve konaklama yerlerinin denetlenmesi sonucu, ruhsatlandirma ve
diger insan saghgim etkileyen c¢alismalarin yapilip yapilmadiginin ve yapilan
diizenlemelerde ilgili bakanliklardan izin alinip alinmadiginin mevzuatlara uygun olarak
kontrolii yapilir. Yapilan kontrol sonuglart “evet” veya “hayir” seklinde uygun kutucuklara
isaretlenir. Denetim formu is yeri sahibi ve temsilcisi, denetim elamanlar1 tarafindan
denetimin yapildig tarih yazilarak imza altina alinir.
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T.C
................... VALILIGI
SAGLIK MUDURLUGU
Gida ve Cevre Kontrol Sube Miidiirliigii

OTEL, MOTEL, PANSiYON, MiSAFIRHANE VE KONAKLAMA
YERLERI DENETIM FORMU

Isyeri Adi
Isyeri Adresi
Telefon/Fax No Oda Yatak
saylsl sayist

Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat1 Var m? Evet Hayir
Oda ve sz_llonlarln genel ve detay temizligi uygun ve Evet Hayir
yeterli mi?
Odalardaki wc'lerin hijyen kurallarina uygun temizligi Evet Hayir
yapilmig m1?
Yatak, ga_lrsa_f, battaniye vb. Malzemenin temizligi uygun Evet Hayir
ve yeterli mi?
Aydinlatma ve havalandirma uygun ve yeterli mi? Evet Hayir
Umumi wc'ler sthhi ve yeterli mi? Evet Hay1r
Yemekhane boliimii varsa uygun ve yeterli mi? Evet Hayir
Yiizme havuzu varsa teknik ve hijyenik sartlara haiz mi? Evet Hay1r
Camagsirhane var mi1? Evet Hay1r
Calisanlara ait ig elbiseleri soyunma-giyinme odas1 ve Evet Hayir
dolaplar1 var mi1?
X;{l}tfakta calisanlarin saglik karneleri ve kan kartlar1 var Evet Hayir
Kat goreyhlen ve camasirhane personelinin saglik Evet Hayir
karneleri var m1?
Eglence merkezi varsa caliganlarinin saglik karnesi ve Evet Hayir
kan kart1 var m1?
Hagsare ve kemiricilerle ilagli miicadele Saglik
Midiirliigiinden izinli isletmelerce yapiliyor mu? Evet Hayr
Kullanilan havuz kimyasallar1 ve dezenfektanlar saglik

- N Evet Hayir
bakanligindan izinli mi?
Isyeri zemini uygun malzemeyle kapli mi? Evet Hayir
Ecza dolab1 ve ilkyardim malzemesi var mi1? Evet Hay1r
Kati atiklar uygun olarak toplaniyor mu? Evet Hayir
SoNue¢: /......1200...

Denetim Elamani Denetim Elamani Denetim Elaman1  Isyeri Sahibi veya Temsilcisi

Tablo 3.12: Otel, motel, pansiyon, misafirhane ve konaklama yerleri denetim formu
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3.4. Berberler ve Kuaforlere Ait Denetim Formu

Saglik miidiirliiklerine bagli Gida ve Cevre Kontrol Sube Miidiirliigiince berber ve
kuafor isletmeleri is yeri agma ve g¢alisma ruhsatinin, bu isletmelerde insan sagligini
etkileyen hijyen ve konfor caligmalarinin yerine getirip getirilmediginin ve is yerinin
oOzelliklerinin insan sagligi ve konfor ihtiyaglarim karsilayip karsilamadigmmin kontrolii
mevzuatlara uygun olarak yapilip formda sorulan sorular “var-yok” ya da “evet-hayir”
cevaplari ile degerlendirilerek doldurulur. Formun en alt kismina ise ii¢ denetim elamanin ad
ve soyadlari, is yeri sahibi ve temsilcisinin ad ve soyadi ile tarih yazilarak imzalatilir.

T.C o
...... veveeererere . VALILIGI
SAGLIK MUDURLUGU
Gida ve Cevre Kontrol Sube Miidiirliigii
BERBERLER VE KUAFORLERE AIT DENETIM FORMU
Isyeri Adi
Isyeri Adresi
Telefon/Fax No
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsat1: Var: Yok
Akar Sicak/Soguk Su Tertibatt Var mi1? Var: Yok
Kullanilan Uriinlerin Uretim Izinleri Var m? Var: Yok
Sihhi ve Yeterli WC Var nu? Var: Yok
Calisanlara Ait Is Elbiseleri ve Dolab1 Var m1? Var: Yok
Calisanlarin Saglik Karneleri ve Kan Kartlart Var m1? | Var: Yok
Ecza Dolabi ve Ilkyardim Malzemesi Var m1? Var: Yok
Isyeri Zemini Uygun Malzemeyle Kapli n1? Evet Hay1r
Calisma Masalar1 Sthhi ve Uygun mu? Evet Hayir
Koltuklar Sihhi ve Uygun mu? Evet Hayir
Kat1 Atiklar Uygun Olarak Toplaniyor mu? Evet Hayir
Kullanilan Alet ve Ekipmanlar Sihhi ve Uygun mu? Evet Hay1r
Alet ve Ekipmanlar Sterilize Ediliyor mu? Evet Hayir
Alet ve EKipmanlar Dezenfekte Ediliyor mu? Evet Hayir
Is Elbisesi, Onliik ve Havlu vb. Temizligi Yeterli mi? | Evet Hayir
Havalandirma Yeterli ve Uygun mu? Evet Hayir
Isyeri Hijyenik Sartlar1 Tastyor mu? Evet Hayir
Mutfak ve Cay Ocag Teknik ve Hijyenik Sartlara
Haiz mi? Evet Hayir
soNue¢:. e /......1200...
Denetim Elamani Denetim Elamani  Denetim Elamani Isyeri Sahibi veya
Temsilcisi

Tablo 3.13: Berberler ve kuaforlere ait denetim formu
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3.5. Cevre Saghg Hizmetleri, Piyasa Denetimi, Gozetimi ve Izin
Cahsma Formu

Bu formlara denetim hizmetleri, Numune hizmetleri, izin ve izine esas kurum goriis
hizmetleri, onay ve sikayet hizmetleri ve miieyyideler ile ilgili bilgiler aylik olarak islenir.
Ilgili kurum veya kuruluslara yillik olarak gonderilir. Bu forma ait boliiler asagida verilistir.

T.C.
.................. VALILiGi
SAGLIK MUDURLUGU
CEVRE SAGLIGI HIZMETLERI, PIYASA DENETIMIi, GOZETIMi VE iZiN CALISMA FORMU
DENETIM HiZMETLERI
2
jas]
= — ~ X . )
= o 5| 5 5 5 g
5 ‘Tg E E’ 5 = | 8 : Sl 2
2|8 Ele |l w28 58] ]2 5| 5| =
g | = 2| E| |22 |%|E8|2|5|2|=|2
S| ¢ =522 |3|2|Z|2|2|E5]5|%
= a:.>) E fb 20 4 8 @ =} 2 [Sa] — < M o
Zls & 12| 8|els|2|2|E|2|3|¢8)5%
s x| =13 S| S| |8 |8|2|2|2|8|%] 5|
8|l 5| €< a2 | 3| B2l B <S8 2]
S T 2 O = T R e T I R I - = = P
S E|TIElE|E|lel=2lz|l2|2|”2|5|B|9| 8¢
= ] s = Q < t = = B3 y < K = ]
= 3 8 7] N P =] 2 c _vg [aa] £ -] > = 2
slE|Z2 |5 |s|g|f|le|B|e|E|B8|5lzalals]3
OCAK
SUBAT
MART
NISAN
MAYIS
HAZIRAN
TEMMUZ
AGUSTOS
EYLUL
EKIM
KASIM
ARALIK
TOPLAM
KAYITLARA UYGUNDUR.
FORMU DUZENLEYEN: el 0200, .. FORMU ONAYLAYAN

Tablo 3.14: Cevre saghg1 hizmetleri, piyasa denetimi, gozetimi ve izin calisma formu nun
denetim hizmetleri ile ilgili boliimii
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T.C.
.................. VALILIGI
SAGLIK MUDURLUGU

CEVRE SAGLIGI HIZMETLERI, PiYASA DENETIMIi, GOZETIMI VE iZIN CALISMA FORMU

NUMUNE HiZMETLERi iZiN VE iZNE ESAS KURUM GORUS HiZMETLERi
g —
B = |8 | 2 .
& 5 7 | E E’ g % &
=4 — | o ED =5 o =3
S %) 5 i 0 Z > |
5 S = | g =) ~ |2
< S 14 S |8 [ E o z
g £ o = | = % z 5| < |3
g | < £ Sl 2| 2P O|E & | B | S
= S |g |.& e E | @ (Y |= © 2 | 2
=] —\‘_i N S S s = = o ) RZ -
Sl |2 & 2 |2 |E_ |22 2|2 |5 |<|3|3¢
s 8 _\cc’ 2 O _ = - N =2 = %) = = o > m :0
S| 2|5 | S |z%|s8|8L| 2|3 | »|E_|2Z i
E|E| £ |5 |2285|S8| 2| 3| 2|5=|3z=| 5| L |25
S| v el |lefl.E>|8S5S| & |6 | a8 |eS[&5] 5 2 O >
OCAK
SUBAT
MART
NISAN
MAYIS
HAZIRAN
TEMMUZ
AGUSTOS
EYLUL
EKIM
KASIM
ARALIK
TOPLAM
KAYITLARA UYGUNDUR.
FORMU DUZENLEYEN: 200 FORMU ONAYLAYAN

Tablo 3.15: Cevre saghgi hizmetleri, piyasa denetimi, gozetimi ve izin ¢alisma formu nun
numune hizmetleri ve izin ve izne esas kurum goriis hizmetleri ile ilgili boliimii
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T.C.
.................. VALILiGi
SAGLIK MUDURLUGU
CEVRE SAGLIGI HiIZMETLERI, PiYASA DENETIMI, GOZETIMI VE iZIN CALISMA FORMU

ONAY VE SIKAYET HiZMETLERI MUEYYIiDELER

Dagitilan Saglik Mua. Kart Sayist
\Yapilan Onay Sayis1

Gida ve Su Sikayetleri

Mesken Sikayetleri

Giiriiltii, Atik, Baz Ist. Sikayetleri
lA¢ik Alan ve Diger Sikayetler
Faaliyetten Men

Cumhuriyet Saveilig

Para Cezas1

izin Belgesi Iptali

Toplatilan Uriin

[Uyar1
fmha

OCAK

SUBAT

MART

NISAN

MAYIS

HAZIRAN

TEMMUZ

AGUSTOS

EYLUL

EKIM

KASIM

ARALIK

TOPLAM

KAYITLARA UYGUNDUR.

FORMU

FORMU DUZENLEYEN: oo 200 ONAYLAYAN

Tablo 3.16: Cevre saghgi hizmetleri, piyasa denetimi, gozetimi ve izin ¢calisma formu nun onay
ve sikayet hizmetleri ve miieyyide ile ilgili boliimii
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_(UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar1

Oneriler

Matbu evrak ve formlarla ilgili
dokiimanlar1 hazirlayimiz.

Okul laboratuarindan yararlaniniz.

Il saglik miidiirliigii gida ve cevre saglig
kontrol sube miidirliigiinden yardim
almiz.

Saglik grup baskanligina veya saglik
ocagindan yardim aliniz.

Form020’yi (¢evre saghgi aylik ¢alisma
bildirim formu) doldurunuz.

Bu formu diizenlemek i¢in form 009 dan
yararlaniniz.

Elde ettiginiz verileri ilgili boliimlere
isleyiniz.

Glnlii bakiye klor oOlglim sonuglari
formunu doldurunuz.

Saghk midirlikleri c¢evre sagligt
subelerinden ve saglik ocaginda gorev
yapan c¢evre sagligi teknisyeninden
yardim aliniz.

Niifus  yogunluguna  gore  klor
6l¢iimlerini yapmay1 unutmayiniz.

Umuma agik yerlerin denetim formunu
doldurunuz.

Yerel yonetimler ve Tarim ve Koy isleri
bakanliginin ilgili kurum ve
kuruluslarindan yardim aliniz.

Cevre sagligi hizmetleri piyasa denetimi,
gézetimi ve izin c¢alisgma formunu
doldurunuz.

Yerel yonetimlerinden yardim aliniz.

Matbu evrak ve formlar1 ilgili kurum ve
kuruluglara gonderiniz.

Matbu evrak ve formlari resmi yazigma
kurallarma uygun olarak gondermeyi
unutmayiniz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi ¢evre sagligi aylik ¢alismalarinda kullanilan formdur?
A) Form 19
B) Form 22
C) Form 8
D) Form 20
E) Form 15

2. 2) Giinliik bakiye klor formuna 6l¢iim degerleri ne olarak yazilmaktadir?
A) CC
B) ML
C) MGR
D) PPM
E) LT

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerleri dogru sézciiklerle doldurunuz.

3. Saglik grup baskanligina bagli saglik ocaklar1 yerlesim bdlgelerinde risk analizi
yapilarak su odaklarinin izlenmesi i¢in odaklarda alinan su numuneleri ile ilgili olarak
haftalik diizenlenen forma...................cooiiiiiiiiiii formu denir.

4, Saglik miidiirliiklerine bagli Gida ve Cevre Kontrol Sube Miidiirliiglince otel, motel,
pansiyon, misafirhane ve konaklama yerlerinin denetlenmesi sonucu bu yerlere ait oda
ve yatak sayisinin, ruhsatlandirma ve diger insan saglhigini etkileyen konutlarla ilgili
calismalarin yapilip yapilmadiginin ve konutlarda yapilan diizenlemelerde ilgili
bakanliklardan izin alinip alinmadiginin kontrolii yapildiktan sonra diizenlenen
forma.............o formu denir.

5. Saglik miidiirliiklerine bagli Gida ve Cevre Kontrol Sube Miidiirliigiince berber ve
kuafor isletmeleri ig yeri agma ve ¢aligma ruhsatlarinin, bu igletmelerde insan sagligini
etkileyen hijyen ve konfor ¢alismalarinin yerine getilip getirilmediginin ve is yerinin

6zelliklerinin insan saglig1 ve konfor ihtiyaglarini karsilayip karsilamadiginin kontrolii

yapilarak diizenlenen forma................cocoiiiiiiiiiiiiiii e formu
denir.
6. Form 20 , izleyen ayin..................... giinii ocak hekimine teslim edilir. Hekim

tarafindan kontrol edildikten sonra aylik ¢alismalar1 hazirlamak iizere icmalleri alinir.
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1. Form 20°de sular bolimiinde sularin ,............ccoiiiiiiiiiiiiiiiii e ,

,yoniinden inceleme sonug degerleri yazilir.

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

Kamu kurum ve kuruluslarin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle
iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari, gonderdikleri veya
sakladiklart bilgilere ne ad verilir?

A) Resmi bilgi

B) Elektronik belge

C) Resmi belge

D) Miizakere

E) Rapor

Belirli bir zamanda, yapilan islem, fiziksel, kimyasal sonu¢ ve olaylar. Gozlem
sonuclarinin bireylerin veya gruplarin kanaati olmadan tespit edilerek yazilmasina ne
ad verilmektedir?

A) Kapatma tutanagi

B) imha tutanag:

C) Yediemin tutanagi

D) Durum tespit tutanagi

E) Higbiri

Dokiimanlarin bilimsel kurallara uygun olarak toplanmasi, diizenlenmesi, saklanmasi,
gerektiginde tekrar hizmete sunulmasi ile ilgili islemlere ne ad verilir?

A) Dosyalama

B) Dokiimantasyon

C) Arsiv

D) Yazigsma

E) Higbiri

Kirsal alanda, mevsim doniimleri dikkate alinarak ka¢ ayda bir kimyasal muayene i¢in
sulardan numune alinmasi gerekir?
A) 3ay B) 4 ay C)5ay D) 6 ay E) 7 ay

Kirsal alanda, mevsim doniimleri dikkate alinarak kac¢ ayda bir bakteriyolojik
muayene i¢in sulardan numune alinmasi gerekir?
A) 3ay B) 4 ay C)5ay D) 6 ay E) 7 ay

Otel, motel, pansiyon, misafirhane ve konaklama yerleri denetim formunun altina kag
denetg¢inin imza atmasi gerekir?
A)l B) 2 C)3 D) 4 E)5

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in dgretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’iIN CEVAP ANAHTARI

1 C

2 A

3 E

4 B

5 B

6 C

7 Rapor

8 Tezkere

9 Mazbata

10 A4(210x297 mm)
veA5(210x148 mm)

11 "TimesNewRoman" yaz tipi

ve 12 karakter

OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI

ov|s|wN|F
00> o0nw

OGRENME FAALIYETI 3°UN CEVAP ANAHTARI

1 D
2 D
3 SGB Su izleme

Otel, motel, pansiyon,
4 misafirhane ve onaklama yerleri

denetim

5 Berberler ve kuaforlere Ait
Denetim

6 Ik Giinii

7 Kimyasal ve Bakteriyolojik

MODUL DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARI

OO WN|F-
0> 0w o>
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