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ACIKLAMALAR

KOD 725TTT153
ALAN Acil Saghk Hizmetleri
DAL/MESLEK Acil Tip Teknisyenligi
MODULUN ADI Mesleki Hak ve Sorumluluklar
Devlet yonetim organlari, devlet memurlar1 kanunu, resmi
MODULUN TANIMI yazilar ve acil saglik hizmetleri ile ilgili mevzuat hakkinda
bilgilerin verildigi 6grenim materyalidir.
SURE 40/16
ON KOSUL Bu modiiliin 6n kosulu yoktur.
YETERLIK Mesleki Hak ve Sorumluluklar1 Bilmek
Genel Amag
Mevzuatlara uygun olarak mesleki hak ve sorumluluklarmizi
bileceksiniz.
Amaclar
MODULUN AMACI 1. Devlet yonetim organlarii ayirt edebileceksiniz.
2. Devlet Memurlar1  Kanununa  uygun  gorev
yapabileceksiniz.
3. Acil saglik hizmetleri mevzuatma uygun gorev
yapabileceksiniz.
4. Resmi yazi1 yazabileceksiniz.
EGITIM OGRETIM ]C)i;)l:;mm: Afis, resim, CD, DVD, bilgisayar, projeksiyon
ORTAMLARI VE '
DORAR AR Ortam: Smif ortam
Modiiliin i¢cinde yer alan, her faaliyetten sonra verilen 6lgme
araclar1 ile kazandigimiz bilgileri olgerek kendi kendinizi
) degerlendireceksiniz.
OLCME VE )
DEGERLENDIRME Ogretmen, modiilin sonunda, Olgcme aract (test, coktan

secmeli, dogru-yanlis, vb.) kullanarak modiil uygulamalar ile
kazandigiiz ~ bilgi  ve  becerileri  Olgerek  sizi

degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Kurallarla yonetilen bir toplumda, yoneten de yonetilen de insandir. Ister kamu
kurulusu ister 6zel kurulus olsun ¢alisan personelin ve isin organizasyonu i¢in mevzuatlarla
belirlenmis uyulmasi gereken birtakim kurallar vardir. Bu kurallar ¢er¢evesinde acil saglik
hizmetleri kesintisiz olarak uygulamir. Acil tip teknisyeninin ¢alisma hayatinda goérev ve
sorumluluklarinin neler oldugu ve bu gorev ve sorumluluklari nasil yerine getirecegi ayrimntili
olarak belirlenmistir. Acil tip teknisyeni, calisma hayatinda ekip sorumlusu olarak
calisabileceginden yazisma teknikleri ile ilgili yeterlikleri de kazanmasi gerekir.

Bu modiil sonunda, devlet yonetim organlari, devlet memurlar1 kanunu, acil saglik
hizmetleri ile ilgili mevzuatlar ve resmi yazilar ile ilgili bilgi ve beceri kazanabileceksiniz.



OGRENME FAALIYETi-1

( AMAC )

Devlet yonetim organlarini ayirt edebileceksiniz.

( ARASTIRMA )

» Devletin temel amag ve gorevlerini arastirarak sinif ortaminda arkadaslarmizla
paylasiniz.

» Tirkiye Biiyiikk Millet Meclisinin gorev ve yetkilerini arastirarak smnifta
arkadaslarinizla tartiginiz.

1. DEVLET YONETIM ORGANLARI

Yonetim, birden ¢ok kisinin bir amag¢ dogrultusunda bir araya gelmesiyle ortaya ¢ikan
bir kavramdir. Bir amag i¢in en az iki kisinin bir araya geldigi yerde, yonetimden s6z edilir.

1.1. Yonetim

Kurulusu, amacina ulastirmak i¢in elde bulunan tiim kaynaklari (insan, para, malzeme,
makine) en ekonomik sekilde planlama, orgiitleme, yoneltme (etkileme, emretme) kontrol
(denetim) ve koordine etme(diizenleme) faaliyetlerinin biitiiniidiir.

» Yonetimin genel 6zellikleri

o Amag ozelligi: Her orgilit ve yonetimin mutlaka bir amacinin olmasi
gerekir. Amaglarin ayni olmasi diisliniilemez. Saglik kurumunun amaci
topluma kaliteli saglik hizmeti sunmaktir. Amacglarin tasimasi gereken
ozellikler sunlardir:

Miimkiin oldugunca acik ve 6l¢iilebilir olmalidir.

Ulasilabilir olmalidir.

Ust yonetim tarafindan belirlenen performans alanlarr ile iliskili olmahdir.
Yazili olmalidir.

O O oo

o Grup faaliyeti 6zelligi: Gruptaki kisi sayisi, orgiitiin biiyiikliigiine gore
degisiklik gosterir.

o Is birligi ozelligi: Insanlarm birbirine destek ve yardimei olmalari,
yonetimin faaliyetlerini kolaylastirir.



o Yetki faaliyeti 6zelligi: Yonetimin oldugu her yerde yonetenler ve
yonetilenler de olmak zorundadir. Kisilerin yetkileri Orgiitiin
biiyiikliigiine gore degisir.

o Hiyerarsik yapr ozelligi: Orgiitler biiyiidiikge birim sayilar1 da artar.
Boylece yukaridan asagiya dogru yetki verilenlerin sayisinda da artis
olur. Kimin kime emir vereceginin, Kimin kimden emir alacaginin
belirlenmesiyle hiyerarsik yapi olusur.

. Kaynak kullanma faaliyeti 6zelligi: Amaca ulasmak igin gerekli eleman
yoksa yonetilecek, emir verilecek insan da olmaz. Malzeme yoksa o
malzemeyi kullanacak insan1 yonetmek de s6z konusu degildir.

1.2. Yonetimin Fonksiyonlar:

Yonetimin basar1 ile uygulanabilmesi i¢in belirli faaliyetlerin yerine getirilmesi
gerekir. Birbirini takip eden bu faaliyetler, yonetimin fonksiyonlar1 veya yonetim siireci
olarak adlandirilir.

Yanetimin
Fonksiyonlan

. J
P m— - T e — - T ———
- . e g 5
Yineltme

- Etkileme q i
Planlama Orgiitleme ( 2 Koordinasyon Denetim

Emretme) {Kontrol)

Sekil 1.1: Yonetimin fonksiyonlari
1.2.1. Planlama

Planlama, belirlenen amaglara ulagabilmek i¢in gerekli olan hareket tarzinin 6nceden
belirlenmesi islemidir. Plan yapilirken bazi sorulara cevap aranmalidir. Bu sorular sunlardir:

Ne yapilacak, ni¢in yapilacak, nerede yapilacak, ne zaman yapilacak, nasil yapilacak,
kim tarafindan yapilacak sorularina cevap aranr.

> Planlama tiirleri
Planlar; siirelerine, kapsamlarina ve tekrar edilmelerine gore gruplara ayrilir.

. Siirelerine gore planlar: Siirelerine gore planlar, kisa, orta ve uzun
vadeli planlar olarak ele alinir.

. Kapsamlarina gore planlar: Ozel ve genel olmak iizere ikiye ayrilir.

o Tekrar edilmelerine gore planlar: Tek kullanimh ve siirekli planlar
olarak ikiye ayrilir.

> lyi bir plamn 6zellikleri

. Plan, belirlenen amacin digina tagmamalidir.
3



Plan, basit ve anlasilir olmalidir.

Plan, esnek olmali, gerektiginde degisiklik yapilabilmelidir.

Plan, gelecege iligkin olmalidir.

Plan, denetlenebilir olmalidir.

Planda, zamanlama dikkatli yapilmali, gerekmedikce degisiklige izin
verilmemelidir.

. Planda, orgiit amaglarinin yani sira, gorevlilerin beklentilerine de yer
verilmelidir.

» Saghk hizmetlerinde planlamanin yararlari

Amaca varma siiresini kisaltir.

Caliganlar arasinda uyum ve standardizasyonu saglar.
Calisanlarin zaman israfini onler.

Kimin ne is yapacag kesinlik kazanir

Gereksiz islerin yapilmasi onlenir.

Hizmetlerin daha adil dagilimini saglar.

1.2.2. Orgiitlenme (Organizasyon, Teskilatlanma)

Amaglara ulasmak i¢in yapilacak isleri tanimlama, isleri gesitli gruplar arasinda
boélme, islerin basindaki kisiye yetki ve sorumluluk verme, ¢alisma i¢in gerekli kaynak ve
sartlar1 saglamaya, orgiitleme denir.

> Orgiitlemenin yararlan

o Insan giiciinden ve iiretim araglarindan en iist diizeyde yararlanmay1
saglar.

° Orgiitleme, personeli birlikte calismaya tesvik eder.

o Islerin bireysel olarak degil, gruplar halinde yapilmasini, ortak konularda

harekete gegirilmesini saglar.

1.2.3. Yoneltme ve Etkileme (Emretme)

Yoneltme, sistemin amaci paralelinde sistem elemanlarina planlanan islerin yapilmasi
i¢in gerekli emrin verilmesidir.

Etki, yoOneticinin astlarma yazili ya da sozlii emirleri ile ne yapmalar1 gerektigini
bildirmektir.

Emir, belirli bir davranigta bulunmaya zorlayici s6z ya da yazi olarak tamimlanir.

Konusu sug teskil eden emir higbir sekilde yerine getirilmemelidir. Ancak amir
emrinde 1srar ederse yazili emir verilmesi istenebilir.

1.2.4. Koordinasyon

Herhangi bir kurulustaki c¢esitli grup ve kisilerin tiim faaliyetlerinin amagla
uyumlastirilmasina koordinasyon denir.



1.2.5. Denetim (Kontrol)

Yapilan hizmetlerin verimli, etkili ve basarili olmasini saglamak i¢in uygulanan
degerlendirici, yol gosterici ve kolaylastirici islemlerin biitiiniine denetim denir.

Amaca ulagmak i¢in planlanan faaliyetler, planlandigi sekilde diizenlenmelidir.
Saptanan amaglara ulasilip ulagilmadigi belirlenmeli ve sapmalar varsa gerekli diizeltmeler
yapilmalidir.

> Denetimin ozellikleri

o Amaglara ve planlara dayanmasi,
. Esnek olmasi,
° Diizeltici 6nlemler almasi,
o Kapsayici olmasidir.
1.3. Devlet

Tirkiye Cumhuriyeti Devletinin temel kurallari, Anayasa’da belirtilmistir. Anayasa’ya
gore Tiirkiye Cumhuriyeti; demokratik, laik ve sosyal bir hukuk devletidir.

Anayasa’nin demokratik ilkesi, tiim devlet isleri ve yonetimde halki aydinlatmayzi,
halkin isteklerini goz 6niinde bulundurmayi gerektirir.

> Laik devlet ilkesi, din ve devlet islerini birbirinden ayr1 tutar.

» Sosyal devlet anlayisi ise toplumsal adaleti ve giivenligi saglar.

» Hukuk devleti; toplumsal diizeni, hukuk sistemi iginde gergeklestirir.

» Kuvvetler ayriligi ilkesine uygun olarak Anayasa’miz devlet organlarini;
yasama, yiiriitme ve yargi olarak ii¢ baslik altinda diizenlemistir.

Devlet, belli bir tilkede, bir hitkiimete ve ortak kanunlara bagli, bagimsiz, irk, dil, din,
vb. gibi ortak noktalar1 olan, bir araya gelen insanlarin huzur, giiven, refahlarmin saglandigi,
kurum ve kuruluslar1 olan, smirlart belli bir cografi yap1 igerisinde yasayan, millet ya da
milletler toplulugunun olusturdugu siyasi topluluktur.

> Devletin temel amag ve gorevleri

o Tirk milletinin bagimsizligint ve biitlinliigiinii, {ilkenin bolinmezligini,
cumhuriyeti ve demokrasiyi korumak,

o Kisilerin ve toplumun refah, huzur ve mutlulugunu saglamak,

o Kisinin temel hak ve hiirriyetlerini, sosyal hukuk devleti ve adalet

ilkeleriyle bagdasmayacak surette sinirlayan siyasal, ekonomik ve sosyal
engelleri kaldirmaya, insanin maddi ve manevi varhigmimn gelismesi i¢in
gerekli sartlar1 hazirlamaya calismaktir. (Anayasa’min 5. maddesi )

1.4. Yasama

Yasama, kanun koymak, kanun degistirmek ve kaldirmak anlamina gelir. Yasama
yetkisi Tiirk Milleti adina Tirkiye Biiyiik Millet Meclisinindir. Bu yetki devredilemez.
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1.4.1. Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Secimi

Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi, genel oyla secilen 550 milletvekilinden olusur. (75.
madde) Anayasa’mn 76. maddesinde belirtilen yeterlilige sahip herkes, milletvekilligine
aday olabilir. Bunlar;

> En az ilkokul mezunu olan,

» Askerlik gorevini yapmis olan,

» Belirli suglar1 islememis olan,

» Kisitli olmayan,

» Kamu hizmetinden yasakli olmayan,

» Yirmi bes yasint dolduran her Tiirk, milletvekili secilebilir.

Tirkiye Biyiik Millet Meclisinin segimleri dort yilda bir yapilir .( Anayasa’nin 77
maddesi)

1.4.2. Uyelikle Ilgili Hiikiimler

Tirkiye Biiylik Millet Meclisi {iyeleri, segildikleri bolgeyi veya kendilerini segenleri
degil, biitlin milleti temsil ederler.

1.4.3. TBMM’nin Gorev ve Yetkileri

Kanun koymak, degistirmek ve kaldirmak,

Bakanlar Kurulunu ve bakanlar1 denetlemek,

Bakanlar Kuruluna belli konularda KHK (Kanun Hiikmiinde Kararname)
cikarma yetKisi vermek,

Biitce ve kesin hesap kanun tasarilarim goriisiip karara baglamak,

Para basilmasina, savas ilan edilmesine karar vermek,

Milletlerarasi antlasmalarin onaylanmasini uygun bulmak,

Genel ve 6zel af ilan edilmesine karar vermek, (Anayasa’nin 14. maddesi harig)

Mahkemelerce verilip kesinlesmis 6liim cezalarinin yerine getirilmesine karar
vermek,

Anayasa’nin diger maddelerinde Ongoriilen yetkileri kullanmak ve gorevleri
yerine getirmektir.

YVVVY Y V VY

Y

1.5. Yiiriitme

Yiiriitme yetkisi ve gorevi, Cumhurbaskam ve Bakanlar Kurulu tarafindan
Anayasa’ya uygun olarak kullanilir ve yerine getirilir.

1.5.1. Cumhurbaskam

Cumhurbagkani, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisince kirk yasini doldurmus ve yiiksek
Ogrenim yapmis kendi iiyeleri veya bu niteliklere ve milletvekili se¢ilme yeterligine sahip
Tiirk vatandaslar1 arasindan bes yillik bir siire i¢in segilir.



Cumhurbagkanhigma Tirkiye Biyik Millet Meclisi {yeleri disindan aday
gosterilebilmesi, meclis {iye tam sayisinin en az beste birinin yazili 6nerisiyle miimkiindiir.

Cumhurbagkani secilen kimsenin, varsa partisi ile ilisigi kesilir ve TBMM tiiyeligi sona
erer. Gorev siiresi bes y1l olan Cumhurbagkaninin bir bes yi1l daha segilme hakk1 vardir.

Cumhurbagkani devletin basidir. Tiirkiye Cumbhuriyeti’ni ve Tiirk Milletinin birligini
temsil eder. Anayasa’nin uygulanmasini, devlet organlarimin diizenli ve uyumlu ¢aligmasini

gozetir.

Cumhurbagkaninin yasama, yiiriitme ve yargiyla ilgili gérev ve yetkileri asagida

belirtilmistir:

» Cumhurbaskammin yasama ile ilgili gorev ve yetkileri

Gerekli gordiigii takdirde yasama yilinin ilk giinii, TBMM’de agilis
konusmasini yapmak,

Tirkiye Biiyiik Millet Meclisini gerektiginde toplantiya ¢agirmak,
Kanunlar1 yayimlamak, uygun gormedigi kanunlari tekrar gorisiilmek
tizere TBMM’ye geri gondermek, (Cumhurbaskani TBMM’ce kabul
edilen kanunlari, 15 giin igerisinde yayimlar. 89. maddeye gore Biitge
Kanunlar1 bu hiikkme tabi degildir.)

Anayasa degisikligine iliskin kanunlari, gerekli gordigi takdirde
halkoyuna sunmak,

Kanunlarin, Kanun Hiikmiinde Kararnamelerin, TBMM I¢ Tiiziigii’niin
timiiniin ya da belirli hiikimlerinin, Anayasa’ya sekil ve esas
bakimindan aykiri olduklar1 gerekgesiyle Anayasa Mahkemesine iptal
davas1 agmak,

TBMM se¢imlerinin yenilenmesine karar vermektir,

Cumhurbaskaninin meclisi feshetme yetkisi, parlamenter sistemin temel unsurlarmdan
biri olup Cumhurbagkaninin tek basina kullandig1 yetkilerdendir.

» Cumhurbaskamnn yiiriitme ile ilgili gorev ve yetkileri

Basbakan1 atamak ve istifasini kabul etmek,

Basbakanin teklifi iizerine bakanlar1 atamak ve gorevlerine son vermek,
Gerekli gordiigii hallerde Bakanlar Kuruluna bagkanlik etmek veya
Bakanlar Kurulunu baskanligi altinda toplantiya ¢agirmak,

Yabanci devletlere temsilciler gondermek ve onlardan gelen temsilcileri
kabul etmek,

Milletlerarasi antlasmalar1 onaylamak ve yayimlamak,

TBMM adma TSK’nin baskomutanligini temsil etmek,

TSK’nin kullanilmasina karar vermek,

Genelkurmay Bagkammni atamak,

Milli Giivenlik Kurulunu toplantiya ¢agirmak ve Milli Gilivenlik
Kuruluna bagkanlik etmek,



J Bagkanlhiginda toplanan Bakanlar Kurulu karari ile sikiyonetim ve
olaganiistii hal ilan etmek, kanun hitkmiinde kararname ¢ikarmak,

o Stirekli hastalik, sakatlik ve kocama nedeniyle belirli kisilerin cezalarini
hafifletmek ve kaldirmak,

o Devlet Denetleme Kurulunun tiyelerini ve bagkanini atamak, bu kurula
inceleme, arastirma ve denetleme yaptirmak,

. Yiiksek Ogretim Kurulu iiyelerini segmek,

. Universite rektorlerini segmektir.

» Cumhurbaskanimin yargi ile ilgili gorev ve yetkileri

o Anayasa Mahkemesi liyelerini segmek,

o Danistay liyelerinin Y4’linli segmek,

o Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisi ve Yargitay Bassavcist Vekilini segmek,
Askeri Yargitay liyelerini segmek,

o Askeri Yiiksek Idare Mahkemesi iiyelerini segmek,

o Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu iiyelerini segmek

o Cumhurbagkan1 ayrica, Anayasa’da ve kanunlarda verilen segme ve

atamada gorevleri ile diger gorevleri yerine getirir ve yetkileri kullanir.

Cumhurbaskaninin hastalik ve yurt disma ¢ikma gibi sebeplerle gegici olarak
gorevinden ayrilmasi héllerinde, gorevine donmesine kadar, 6liim, ¢ekilme veya baska bir
sebeple Cumhurbaskanligt makamuinin bosalmasi hélinde de yenisi segilinceye kadar,
Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskami Cumhurbaskanligina vekillik eder ve
Cumbhurbaskanina ait yetkileri kullanr.

Bakanlar Kurulu, Basbakan ve bakanlardan olusur.

Basbakan, Cumhurbagkaninca, Tirkiye Biiylik Millet Meclisi iiyeleri arasindan
atanir.

Bakanlar, Tiirkiye Biiyiikk Millet Meclisi tiyeleri veya milletvekili segilme yeterligine
sahip olanlar arasindan Basbakanca secilir ve Cumhurbaskaninca atanir. Gerektiginde
Basbakanin onerisi izerine Cumhurbaskani tarafindan gorevlerine son verilir.

1.5.2. Basbakan

Basbakan, Anayasa’nin 109. maddesinde de belirtildigi gibi meclis iiyeleri arasindan
secilir ve Cumhurbaskani tarafindan atanir. Bagbakanin gorevleri, Anayasa’da asagidaki
gibi siralanmistir:

» Bakanlar1 segmek ve gorevlerinden alinmasint Cumhurbagkanina énermek,

» Bakanlar Kuruluna baskanlik etmek,

» Bakanliklar arasinda is birligi saglamak,

» Bakanlarm gorevlerini yerine getirmesini gézetmek,

» Hiikiimetin genel siyasetinin yiiriitiilmesini gézetmek,

» MGK’ya katilmak ve Cumhurbagkaninin katilmadigi zamanlarda Kurula
bagkanlik etmek,
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» Yonetmelik ¢ikarmaktir.

1.5.3. Bakanlar

Bakan, Bakanlik kurulusunun en {ist amiridir.

Bakanlik hizmetlerini mevzuata, hiikiimetin genel siyasetine, milli
giivenlik siyasetine, kalkinma planlarina ve yillik programlara uygun
olarak yiiriitmek,

Bakanligin faaliyet alanina giren konularda diger bakanliklarla is birligi
ve koordinasyonu saglamak,

Emri altindakilerin faaliyet ve iglemlerini, Bakanlik merkez ve tasra
teskilat1 ile bagli kuruluslarmin faaliyetlerini ve hesaplarim denetlemekle
gorevli ve yetkilidir. Bagbakana kars1 sorumludur.

» Bakanlar Kurulunun gérevleri

Bakanlar Kurulunun gérevleri sunlardir:

1.6. Yargi

Ulkenin i¢ ve dis siyasetini belirlemek ve uygulamaya koymak,
Anayasa’nin 91 ve 121. maddeleri dogrultusunda Kanun Hiikmiinde
Kararname (KHK) ¢ikarmak,

Tiiziik ¢ikarmak,

Yo6netmelik ¢ikarmak,

Kanun tasaris1 hazirlamak,

Biit¢e ve Kesin Hesap Kanun Tasarisini hazirlamak,

Bakanlar Kurulu Kararnamesi ¢ikarmak, (Bu kararnamede ilgili Bakanin,
Bagbakanin ve Cumhurbaskaninin imzalar1 bulunur.)

Olaganiistii hal ve siktydnetim ilan etmek,

Silahli Kuvvetleri yurt savunmasina hazirlamak,

Genelkurmay Baskanim se¢mek, (112. maddeye gore Genelkurmay
Baskani, Bakanlar Kurulunun teklifinden sonra Cumhurbaskani
tarafindan atanir.)

Antlagmalar1 onaylamaktir.

Yarg: yetkisi ve gorevi, bagimsiz mahkemeler tarafindan yerine getirilir. Yasama ve
yiiriitme, yarginin aldigi kararlara uymak zorundadir. Yargi erki, genel olarak hakimler
tarafindan isletilir. Héakimler, gorevlerinde bagimsizdir ve kanuna aykir1 olmamak
kosuluyla vicdani kanaatlerine gore hiikiim verirler. Mahkemelerin isleyisi ile ilgili her
sey, kanunla diizenlenir.

Anayasamizda diizenlenen yiliksek mahkemeler, Anayasa Mahkemesi, Yargitay,
Danistay, Askeri Yargitay, Askeri Yiiksek Idare Mahkemesi ve Uyusmazlik Mahkemesi ve

Sayistaydir.



1.6.1. Anayasa Mahkemesi

Anayasa Mahkemesi; 11 asil, 4 yedek {iyeden olusur. Bu iiyeler, Cumhurbaskani
tarafindan atanir. Anayasa Mahkemesi iiyeleri, asli gorevleri disinda resmi ya da 6zel higbir
gorev alamazlar.

Anayasa Mahkemesi’nin asil gorevi, Kanunlarin, Kanun Hiitkmiinde Kararnamelerin
ve TBMM I¢ Tiiziigii’niin Anayasa’ya sekil ve esas bakimindan uygunlugunu denetler.
Anayasa degisikliklerini ise sadece sekil bakimindan inceler ve denetler. Ancak, olaganiistii
hallerde, sikiyonetim ve savas héllerinde ¢ikarilan Kanun Hiikmiinde Kararnamelerin sekil
ve esas bakimindan Anayasa’ya aykiriligr iddiasiyla, Anayasa Mahkemesinde dava agilamaz.
Bunun yaninda Anayasa Mahkemesinin baska gorevleri de vardir.

Ayrica Anayasa Mahkemesi, Cumhurbagkanini, Bakanlar Kurulu {iyelerini, Anayasa
Mahkemesi, Yargitay, Danistay, Askeri Yargitay, Askeri Yiiksek idare Mahkemesi baskan
ve lyelerini, bagsavcilari, Cumhuriyet Bagsavclr Vekilini, Hakimler ve Savcilar Yiiksek
Kurulu ve Sayistay baskan ve lyelerini, gorevleriyle ilgili suglardan dolay1 Yiice Divan
sifatiyla yargilar.

1.6.2. Yargitay

Yargitay, adliye mahkemelerince verilen ve kanunun baska bir adli yargi merciine
birakmadigi karar ve hiikiimlerin son inceleme merciidir. Kanunlarda gosterilen belli
davalara ilk ve son derece mahkemesi olarak bakar.

Yargitay lyeleri, birinci sinifa ayrilmig, adli yargi, hakim ve Cumhuriyet savcilari ile
bu meslekten sayilanlar arasindan, Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulunca iiye tam
sayisinin salt cogunlugu ile ve gizli oyla secilir. Yargitaymn kurulusu, isleyisi, baskan, baskan
vekilleri, daire baskanlar1 ve iiyeleri ile Cumhuriyet Bagsavcist ve Cumhuriyet Bagsavci
Vekilinin nitelikleri ve se¢im usulleri, mahkemelerin bagimsizligi ve hakimlik teminati
esaslarina gore kanunla diizenlenir

1.6.3. Damistay

Danigtay, idari mahkemelerce verilen ve kanunun baska bir idari yargi merciine
birakmadigi karar ve hiikiimlerin son inceleme merciidir. Kanunla gosterilen belli davalara
da ilk ve son derece mahkemesi olarak bakar.

Danistay, davalar1 goérmek, Bagbakan ve Bakanlar Kurulunca gonderilen kanun
tasarilari, kamu hizmetleri ile ilgili imtiyaz, sartlasma ve sozlesmeleri hakkinda iki ay iginde
diistincesini bildirmek, tiiziik tasarilarmi incelemek, idari uyusmazliklar1 ¢6zmek ve kanunla
gosterilen diger isleri yapmakla gorevlidir.

Danistayin kurulusu, isleyisi, baskan, bagsavci, baskanvekilleri ve daire baskanlari ile
iiyelerinin nitelikleri ve se¢im usulleri, idari yarginin 6zelligi, mahkemelerin bagimsizlig1 ve
hakimlik teminat1 esaslarina gore kanunla diizenlenir.
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1.6.4. Sayistay

Sayistay, genel ve katma biitceli dairelerin biitiin gelir ve giderleri ile mallarini
TBMM adina denetlemek ve sorumlularin hesap ve islemlerini kesin hilkme baglamak ve
kanunlarla verilen, inceleme, denetleme ve hilkkme baglama islerini yapmakla gorevlidir.

Vergi ve benzeri mali yiikiimliiliikler ve 6devler hakkinda Danigtay ile Sayistay
kararlar1 arasindaki uyusmazliklarda Danigtay kararlari esas alinir.

1.6.5. Askeri Yargitay

Askerl Yargitay, askeri mahkemelerde verilen karar ve hiikiimlerin son inceleme
merciidir. Ayrica, asker kisilerin kanunla gosterilen belli davalarma ilk ve son derece
mahkemesi olarak bakar.

1.6.6. Askeri Yiiksek idare Mahkemesi

Askeri Yiiksek Idare Mahkemesi, askeri olmayan makamlarca tesis edilmis olsa bile
asker kisileri ilgilendiren ve askeri hizmete iligkin idare islem ve eylemlerden dogan
uyusmazliklarin yargi denetimini yapan ilk ve son derece mahkemesidir. Ancak askerlik
yiikiimliiliigiinden dogan uyusmazliklarda ilgilinin asker kisi olma sart1 aranmaz.

Askeri Yiiksek Idare Mahkemesinin askeri hakim simifindan olmayan iiyelerin gérev
siiresi en fazla dort yildir. Mahkemenin bagkami, bassavci ve daire baskanlari, hakim
simifindan olanlar arasindan, riitbe ve kidem sirasina goére atanirlar.

1.6.7. Uyusmazhik Mahkemesi

Uyusmazlik Mahkemesi, adli, idari ve askerl yargi mercileri arasindaki gorev ve
hiikiim uyusmazliklarini kesin olarak ¢oziimlemeye yetkilidir.

Uyusmazlik Mahkemesinin kurulusu, {iyelerinin nitelikleri ve secimleri ile isleyisi
kanunla diizenlenir. Bu mahkemenin Baskanligini Anayasa Mahkemesince, kendi iiyeleri
arasindan gorevlendirilen iiye yapar.

Diger mahkemelerle, Anayasa Mahkemesi arasindaki goérev uyusmazliklarinda,
Anayasa Mahkemesinin karar1 esas alinir.

1.7. Yonetim Hukuku Kaynaklari

Yiriirlikte bulunan yazili hukuk kurallarina genel olarak mevzuat denir. Yazili hukuk
kaynaklar1 arasinda, sira ile “Anayasa, Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Tiiziik,
Yonetmelik, , Yonerge, Genelge ve Emir” sayilir.

1.7.1. Anayasa

Anayasa, devletin seklini, organlarmin temel kurulus, isleyis ve Odevlerini,
yurttaglarm temel haklarini, hiirriyetlerini ve 6devlerini diizenleyen temel hukuk kurallaridir
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Anayasa temel kanundur. Higbir kanun Anayasa’ya aykiri olamaz. 1982 Anayasasi, 12
Eyliil Askeri Harekati sonucunda olusturulan Danisma Meclisi tarafindan hazirlanmig, Milli
Giivenlik Konseyi tarafindan son sekli verilmis ve halkoyu sonucunda kabul edilmis bir

anayasadir.

> Genel esaslar

Devletin sekli: 1982 Anayasasi’na gore, Tiirkiye Devleti bir
Cumbhuriyet’tir. (Md. 1) Bu madde daha 6nceki Anayasalarimizda da
aynen yer almustir.

Cumhuriyetin nitelikleri: Cumhuriyet, devlet mekanizmasinin dogrudan
dogruya veya dolayli bir bigimde seg¢imle is basina gelmesini ifade eder.
Buna goére Cumbhuriyetin nitelikleri asagidaki gibidir.

0 Atatiirk milliyetciligi:

0 Demokratik devlet: Cogulcu demokrasidir. Siyasal rejim olarak
parlamenter sistem, bagkanlik sistemi ve yar1 bagkanlik sistemi gibi
tiirleri vardir. Ulkemizde uygulanmakta olan sistem, parlamenter
sistemdir.

0 Laik devlet: Kisilerin dinsel inan¢ ve diisiincelerinden otiirii
kinanmamasi, farkli islemelere tabi kilinmamasi, kamu diizenini
bozmamak sart1 ile serbestge ibadetlerini yerine getirebilmesini
saglayan ve dinle devlet islerini ayr1 tutan devlet seklidir.

0 Sosyal devlet: Vatandaslarin sosyal durumlarini iyilestirmeyi,
onlara belirli bir yasayis diizeni saglamay1, onlar1 sosyal giivenlige
kavusturmay1 kendisi i¢in ama¢ edinmis olan bir devlet anlayisini
ifade eder.

Milli gelirin artirilmasi,

Milli gelirin adaletli bir sekilde dagitilmasinin saglanmasi,
Hiirriyetlerin gerceklesmesi icin maddi imkéanlarin saglanmasi,
Bireylerin sosyal giivenlige kavusturulmasidir.

Hukuk devleti: Yonetilenlere hukuk giivenligi saglayan devlet diizenidir.
Yalnizca bireylerin degil, yonetimin de uymasi gereken bir ilkedir.

Insan haklarina saygih devlet: Insan haklari; bireyin dogustan sahip
oldugu, kisiligine bagli, dokunulmaz, devredilmez, vazgecilmez temel
hak ve hiirriyetleridir.

» Devletin biitiinliigii, resmi dili, bayragi, milli marsi, baskenti: Anayasa’ya
gore, Tirkiye devleti, lilkesi ve milleti ile boliinmez bir biitiindir. Dili
Tiirkgedir. Bayragi, sekli Kanunlarda belirtilen beyaz, ay yildizli al bayraktir.
Milli mars, Istiklal Mars1’dir. Baskenti Ankara’dir.

» Anayasamin degistirilemeyecek hiikiimleri: Devletin seklinin Cumhuriyet
olduguna, Cumhuriyet’in niteliklerine, devletin biitlinliigiine, resmi diline,
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bayragma, milli marsina ve baskentine iligkin hiikiimler degistirilemez ve
degistirilmesi teklif dahi edilemez.
» Egemenlik: Egemenlik kayitsiz sartsiz Tiirk Milletinindir.
» Temel hak ve 6devler
Temel hak ve hiirriyetler ti¢ baslik altinda toplanir:

Kisinin haklar1 ve 6devleri: Bu baglik altinda yer alan hiikiimler, temel
hak ve hiirriyetleri ilgilendirmektedir. Bunlar;

O O oo

O OO OO0 O0oOo

o

Kisinin dokunulmazligi, maddi, manevi varligi,

Zorla galistirilma yasagi,

Kisi hiirriyeti ve glivenligi,

Ozel hayatin gizliligi ve korunmasi, (6zel hayatin gizliligi, konut
dokunulmazligi, haberlesme hiirriyeti)

Yerlesme ve seyahat hiirriyeti,

Din ve vicdan hiirriyeti,

Diislince ve kanaat hiirriyeti,

Diislinceyi agiklama ve yayma hiirriyeti,

Bilim ve sanat hiirriyeti,

Basin ve yayn ile ilgili hiikiimler,

Toplant1 hak ve hiirriyetleri (dernek kurmak ve toplant1 ve gosteri
yiirliyiisii diizenleme hakki gibi),

Miilkiyet hakki,

Haklarin korunmasi ile ilgili hiikiimler (hak arama hiirriyeti,
kanuni hakim giivencesi, sug¢ ve cezalara iliskin esaslar),

Ispat hakk,

Temel hak ve hiirriyetlerin korunmasidir.

Sosyal ve ekonomik haklar ve 6devler

Ailenin korunmasi: Aile Tiirk toplumunun temelidir.

Egitim ve 6grenim hakki ve édevi: Kimse egitim ve 6grenim
hakkindan yoksun birakilamaz.

Kamu yarari: Kiyilardan yararlanma, toprak miilkiyeti, tarim ve
hayvancilik, bu iretim dallarinda c¢alisanlarm  korunmasi,
kamulastirma, devletlestirmede kamu yararmin gozetilmesi
gerekir.

Cahsma ile ilgili hiikiimler: Calisma hakki ve 6devi, ¢alisma
sartlar1 ve dinlenme hakki, sendika kurma hakki, sendikal
faaliyetlerdir.

Siyasi haklar ve odevler

Anayasa’nin bu boliimiinde yer alan baslica haklar ve d6devlerle ilgili hiikiimlerdir.

(0]

Tiirk vatandashgi: Tirk devletine vatandaglik bag ile bagh olan
herkes Tiirk’tiir.
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0 Secme, secilme ve siyasi faaliyette bulunma hakki,
0 Siyasi partilerle ilgili hiikiimler,
0 Kamu hizmetine girme hakki.

1.7.2. Kanun

Anayasa’nin yetkili kildig1 organ tarafindan yazili bir sekilde belirlenen, uyulmasi
gereken; genel, siirekli ve soyut hukuk kurallarina kanun denir.

Kanun, Anayasa’dan sonra gelen mevzuat tiiriidiir. Anayasa’miza gore iilkemizde
kanun yapma yetkisi Tiirk Milleti adina, Tirkiye Biiyiik Millet Meclisine aittir. Yasanin
konusu ne olursa olsun TBMM tarafindan kabul edilen kanun, Cumhurbaskaninin onayidan
sonra Resmi Gazete’de yayimlanarak yiirtirliige girer.

» Kanunlar Anayasa’ya aykiri olamaz.

» Kanun teklif etmeye Bakanlar Kurulu ve milletvekilleri yetkilidir.

» TBMM tarafindan kabul edilen kanunlari1 Cumhurbagkani, 15 giin iginde
yayimlar. Cumhurbaskani, yayimlanmasini uygun bulmadigi kanunlari, bir
daha goriisiilmek iizere TBMM’ye geri gonderir.

Cumbhurbaskaninin, biit¢e kanunlarmi geri gonderme yetkisi yoktur.

Kanunlar, Basbakanlik¢a ¢ikarilmakta olan Resmi Gazete’de yayimlanir.

Resmi Gazete’de kanunun yiiriirliige giris tarihi de belirlenir.

Kanunlar; yazili, genel ve siirekli olmalidir.

YV VY

1.7.3. Kanun Hiikmiinde Kararname (KHK)

Kanun Hikmiinde Kararnameler, TBMM’nin ¢ikardigi bir yetki kanunu iizerine
Bakanlar Kurulu tarafindan belli konulari diizenlemek amaciyla ¢ikarilan yazili hukuk
kurallaridir.

Tirkiye Biiyiikk Millet Meclisi, Bakanlar Kuruluna Kanun Hiikkmiinde Kararname
cikarma yetkisi verebilir. Ancak SikiyOnetim ve olaganiistii haller sakli kalmak iizere,
Anayasa’nin ikinci kisminin birinci ve ikinci boliimlerinde yer alan temel haklar, kisi haklar1
ve Odevleri ile dordiincli boliimiinde yer alan siyasi haklar ve 6devler kanun hitkmiinde
kararnamelerle diizenlenemez.

» Kanun Hitkmiinde Kararnamelerin 6zellikleri
o Kanun Hiikkmiinde Kararnameler Resmi Gazete’de yayimlandiklar1 giin
yiirtirliige girer. Ancak, kararnamede yiiriirliik tarihi olarak baska bir tarih

belirlenebilir.
. Kararnameler, Resmi Gazete’de yayimlandiklar: giin, TBMM’ye sunulur.
o Kanun Hiikmiinde Kararnameler, TBMM tarafindan ivedilikle goriisiiliir.

o Yayimlandiklari  gin ~ TBMM’ye  sunulmayan  kararnameler,
yayimlandiklar tarihte TBMM’ce, reddedilen kararnameler, bu kararmn
Resmi Gazete’de yayimlandigi tarihte yiiriirlikten kalkar.
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1.7.4. Tiziik

Tiizik kanunlarm uygulanmasim gostermek veya emrettigi isleri belirtmek iizere
Bakanlar Kurulu tarafindan g¢ikarilan hukuki diizenlemedir. Ornegin,“Tibbi Deontoloji
Tlziglh” ve “Tirkiye Kizilay Dernegi Tiizigi” gibi.

Kanunun uygulanmasini ya da kanunun emrettigi konularda, teknik ihtiyaglari
kargilamak ve ayrintiya ait hususlari1 diizenlemek tizere idare tarafindan hazirlanan bir hukuk
kaynagidir.

» Tiiziigiin 6zellikleri

. Tiiziikler kanunun uygulanmasini gosterir.

. Kanunda emredilen hususlar1 belirtmek tizere, Bakanlar Kurulu
tarafindan ¢ikartilir,

o Tiiztikler kanuna aykir1 hitkiim tagimaz.

o Tiizikler, yayimlanmadan once Danigtay’in kontroliinden gecer ve
Cumhurbagkaninca onaylanir.

o Resmi Gazete’de yayinlanarak yiirtirliige girer.

1.7.5. Yonetmelik

Yonetmelik, bir kurum ya da kurulusun ¢alisma ydntemini ve uyulmasi gereken
kurallar1 kanunlara dayanarak aciklamak, daha anlasilir hdle getirmek i¢in hazirlanan yazili
hukuk kurallarina denir. Ornegin, “Acil Saghk Hizmetleri Yonetmeligi”, “Saglik Bakanlig
Atama ve Nakil Yonetmeligi” vb.

Basbakanlik, bakanliklar ve kamu tiizel kisileri, kendi goérev alanlarini ilgilendiren
kanunlarin ve tiiziiklerin uygulanmasini saglamak iizere ve bunlara aykir1 olmamak sartiyla
yonetmelik ¢ikarabilir.

» Yonetmeligin ozellikleri

o Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname ve Tiiziiklere aykir1 hiikiim
tasimaz.

o Bakanliklarin veya kamu tiizel kisilerin kendi gdrev alanlariyla ilgili
konularda ¢ikartilir.

o Kanunlara dayanir.

. Tim yOnetmelikler Resmi Gazete'de yaymlanmaz. Hangi

yonetmeliklerin Resmi Gazete’de yayimlanacagi kanunla belirtilir.
1.7.6. Yonerge

Yonerge bir isin nasil yiiriitiilecegine, o iste hangi yontemlerin kullanilacagina iligkin
yonetmeliklere dayanarak yapilan diizenlemedir. Kamu kurum ve kuruluslarinin st diizey
yoneticileri tarafindan ¢ikarilan, mevzuat hiikiimlerinin uygulama sekillerini gosteren
talimatlardir. “Il Ambulans Servisi Calisma Y&nergesi” vb.
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Yonergeler, bir bakanlik ya da tiizel kisilik biinyesinde hazirlandigi gibi, daha alt
birimlerce de hazirlanabilir. Yonergeler, en az bir yonetmelige dayanilarak hazirlanir ve bu
dayanak ya da dayanaklar yonergede belirtilir.

1.7.7. Genelge

Kurum iginde belli bir konuda yapilacak mevzuat uygulamalarma agiklik getiren,
uygulamada goriilen eksiklik ve aksakliklarin diizeltilme yollarin1 gdsteren, usulsiiz
uygulamalart kaldiran ayrintilara iliskin genel emirlere genelge denir. “Acil Saglik
Hizmetleri Genelgesi” vb.

Genelgeler, yeni diizenlenmis olan yonetmelik ve yonergelerin daha kolay anlagilmasi
icin yazilabilecegi gibi uygulamada goriilen aksakliklar1 ortadan kaldirmak amaciyla da
yazilabilir. Genelgeler, adindan da anlagilacagi gibi genel bir yazi olup ayni anda ilgili biitiin
birimlere gonderilir.

1.7.8. Emir ve Ozellikleri

Emir, istlerin, astlarimi, belirli bir davranista bulunmaya zorlamak i¢in kullanilan s6z
ya da imzaladiklar1 yazidir. Tanimdan da anlasilacagi gibi, yazili ve sozlii olmak iizere iki
tiirli emir vardar.

Kamu kurum ve kuruluslarinda esas olan, yazili emir olmakla beraber; sozlii emirler
de 6nemli 6l¢tide kullamilir.

> Emir ozellikleri

o Emirler, mevzuata uygun olmalidir.

Emirler, emir alanin, gorev, yetki ve sorumluk alani sinirlar1 icinde
olmalidir.

Emirler, kaynak a¢isindan, yerine getirilebilir olmahidir.

Emirler, tam olmalidir.

Emirler, agik olmalidir.

Emirler, kesin olmalidir.
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_(UYGULAMA FAALIYETI

—_—

Devlet yonetim organlarini ayirt edebileceksiniz.

Islem Basamaklan

Oneriler

Y 6netimin fonksiyonlarini siralayimiz.

Devlet yonetim organlarini siralayiniz.

Devlet yonetim organlarimi kitap, dergi
ve internetten arastirabilirsiniz.

Devlet yonetim organlarimin gorev ve
yetkilerini ayirt ediniz.

Devlet yonetim organlarmin gérev ve
yetkilerini kitap, dergi ve internetten
arastirabilirsiniz.

Yonetim hukuku kaynaklarimi
ediniz.

ayirt

Anayasa’nin 6zelliklerini siralayiniz.

Anayasa’nin Ozelliklerini kitap, dergi ve
internetten arastirabilirsiniz.

Kanunun 6zelliklerini siralayiniz.

Kanunun o6zelliklerini kitap, dergi ve
internetten arastirabilirsiniz.

KHK’nin 6zelliklerini ayirt ediniz.

KHK’nin o&zelliklerini kitap, dergi ve
internetten arastirabilirsiniz.

Tiiziigin 6zelliklerini siralayimiz.

Tuzigin oOzelliklerini kitap, dergi ve
internetten arastirabilirsiniz.

Yonetmeligin 6zelliklerini siralayiniz.

Yonetmeligin ozelliklerini kitap, dergi
ve internetten arastirabilirsiniz.

Emirin 6zelliklerini siralayiniz.

Emirin 6zelliklerini  kitap, ve

internetten arastirabilirsiniz.

dergi
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Yasama yetkisini, Tiirk Milleti adina hangi organ kullanir?
A) Cumhurbagskani
B) Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
C) Bakanlar Kurulu
D) Genelkurmay Baskanligi
E) Milletvekilleri

2. Asagidakilerden hangisi, Tiirkiye Cumhuriyeti’nin niteliklerinden degildir?
A) Devletin dini islam’dur.
B) Insan haklarma saygilidir.
C) Sosyal bir hukuk devletidir.
D) Demokratik devlettir.
E) Atatiirk milliyet¢iligine baghidir.

3. Asagidakilerden hangisi, TBMM nin gorev ve yetkisidir?
A) Kanunlar1 yayinlamak.
B) Basbakani atamak ve istifasini kabul etmek.
C) Kanun koymak degistirmek ve kaldirmak.
D) Universite rektorlerini segmek.
E) Genelkurmay Baskanini atamak.

4. Asagidakilerden hangisi kanunun 6zelliklerindendir?
A) Kanunlar Anayasa’ya aykir1 olamaz.
B) Kanun, kararlar1 ve tekliflerini Cumhurbaskani alir.
C) Kanunlar, sozliidiir ve zaman zaman uygulanmalidir.
D) Cumhurbaskaninin, biit¢e kanunlarin1 geri gonderme yetkisi vardir.
E) TBMM ce kabul edilen kanunlar1 Cumhurbaskani bes giin i¢inde yayimlar.

5. Asagidakilerden hangisi tiizliglin 6zelliklerinden degildir?
A) Tiiziikler yayimlanmadan dnce Danistay’in kontroliinden geger
B) Tiiziikler, kanuna aykir1 hitkiim tagimaz
C) Kanunda emredilen hususlari belirtmek {izere, Bakanlar Kurulu tarafindan ¢ikarilir
D) Tiiziikler, kanunun uygulamasini géstermez
E) Tiiziikler, Cumhurbagkaninca onaylanir

DEGERLENDIRME

Cevaplarmizi cevap anahtariyla karsilastirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( AMAC )

Devlet Memurlar1 Kanununa uygun gorev yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

» Cevrenizde memur ve sozlesmeli personel varsa onlarla konusup aralarindaki
farki 6grenerek bir rapor hazirlayiniz.
» Memurlarm ¢aligma sartlarini arastirp smifta arkadaslarinizla paylasimiz.

2. DEVLET MEMURLARI KANUNU

Kanun Numarast: 657
Yayimlandigi Resmi Gazete Tarihi: 23/ 07/ 1965

Devlet memurlarmin hizmet sartlarini, niteliklerini, atanmalarini, yetistirilmelerini,
ilerleme ve yiikselmelerini, 6dev, hak ve sorumluluklarmni, aylik ve 6deneklerini ve diger
ozlik haklarini diizenleyen kanuna 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu denir.

Devlet Memurlar1 Kanunu, memurlarimin hizmet sartlarini, niteliklerini, atanma ve
yetistirilmelerini, ilerleme ve ylikselmelerini, 6dev, hak, yiikkiim ve sorumluluklarini,
ayliklarim ve oOdeneklerini ve diger ozlik islerini diizenler. Bu Kanunda &ngoriilen
yonetmelikler, Bakanlar Kurulu Karart ile yiiriirliige girer.

2.1. istihdam Sekilleri

Kamu hizmetleri; memurlar, sdzlesmeli personel, gegici personel ve isciler eliyle
gOrdiriiliir.

» Memur(4 A)

Mevcut kurulus bigimine bakilmaksizin, devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince
genel idare esaslarma gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getirmek {izere
gorevlendirilen kisilere memur denir.

Sozlesmeli personel(4 B)

[lgili kurumun teklifi iizerine Devlet Personel Dairesi ve Maliye Bakanhigimin
gorilisleri alinarak Bakanlar Kurulunca gecici olarak sozlesme ile calistirilmasina karar
verilen ve is¢i sayllmayan kamu hizmeti gorevlileridir.
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» Gegici personel: (4 C)
Bir yildan az siireli veya mevsimlik hizmet olduguna Devlet Personel Dairesinin ve
Maliye Bakanliginin goriislerine dayanilarak Bakanlar Kurulunca karar verilen gorevlerde ve
belirtilen iicret ve adet sinirlari iginde sézlesme ile ¢alistirilan ve is¢i sayilmayan kimselerdir.

> lsciler:(4 D)
(4 A), (4 B) ve (4 C) fikralarinda belirtilenler disinda kalan kisilerdir. Bunlar hakkinda
bu kanun hiikiimleri uygulanmaz.

2.2. Memurun Odev ve Sorumluluklar:

Devlet memurlar, memur olarak kendilerine verilen isleri mevzuat cercevesinde
yapmakla gorevli olduklari gibi devlet memurlugunun sayginligini da korumak zorundadir.

Devlet memurlarinin gérevleri sunlardir:

» Sadakat gorevi: Devlet memurlari, Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi’na ve
Kanunlarina sadakatle bagli kalmak ve milletin hizmetinde Tiirkiye
Cumhuriyeti Kanun’larmi sadakatle uygulamak zorundadir. Devlet memurlari
bu hususu "Asli Devlet Memurluguna" atandiktan sonra en geg bir ay i¢inde
kurumlarinca diizenlenecek merasimle yetkili amirlerin huzurunda yapacaklari
yeminle belirtirler ve 0Ozlik dosyalarina konulacak "Yemin Belgesi" ni
imzalayarak goreve baslarlar.

» Tarafsizlik ve devlete baghhk: Devlet memurlari, gérevlerini yerine getirirken
dil, k, cinsiyet, siyasi diislince, felsefi inang, din ve mezhep gibi ayrim
yapamazlar. Hi¢bir sekilde siyasi ve ideolojik amach beyanda ve eylemde
bulunamazlar ve bu eylemlere katilamazlar

» Davrams ve isbirligi: Devlet memurlari, resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve
givene layik olduklarint hizmet icindeki ve disindaki davranislariyla
gostermek zorundadir. Devlet memurlarinin igbirligi icinde ¢aligmalar: esastir.

» Amir durumda olan devlet memurlarimin gorev ve sorumluluklari: Devlet
memurlart amiri olduklar1 kurulus ve hizmet birimlerinde kanun, tiiziik ve
yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan
ve yaptirmaktan, maiyetindeki memurlar1 yetistirmekten, hal ve hareketlerini
takip ve kontrol etmekten sorumludur. Amirlik yetkisini kanun, tizik ve
yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanir.

> Devlet memurlarimin gorev ve sorumluluklari: Devlet memurlar1 kanun,
tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru
yiirlitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

Devlet memuru amirinden aldigi emri, anayasa, kanun, tiizik ve yonetmelik
hiikkiimlerine aykir1 goriirse, yerine getirmez ve bu aykiriligi o emri verene bildirir. Amir
emrinde 1srar eder ve bu emrini yazi ile yenilerse, memur bu emri yapmaga mecburdur.
Ancak emrin yerine getirilmesinden dogacak sorumluluk emri verene aittir. Konusu sug
teskil eden emir, hicbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse sorumluluktan
kurtulamaz.
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» Kisisel sorumluluk ve zarar: Devlet memurlari, gérevlerini dikkat ve itina ile
yerine getirmek ve kendilerine teslim edilen devlet malin1 korumak ve her an
hizmete hazir halde bulundurmak igin gerekli tedbirleri almak zorundadir.
Devlet memurunun kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi sonucu idare zarara
ugratilmigsa, bu zararin ilgili memur tarafindan rayi¢ bedeli {izerinden
O0denmesi esastir.

» Mal bildirimi: Devlet memurlari, kendileriyle, eslerine ve velayetleri altindaki
cocuklarina ait tasmir ve tasinmaz mallari, alacak ve borglar1 hakkinda, 6zel
kanunda yazili hiikiimler uyarinca, mal bildirimi verirler.

> Resmi belge, arac gereclerin yetki verilen mahaller disina ¢ikarilmamasi ve
iadesi: Devlet memurlari, gorevleri ile ilgili resmi belge arag ve geregleri, yetki
verilen mahaller disma ¢ikaramazlar ve hususi islerinde kullanamazlar. Devlet
memurlar1 goérevleri icabi kendilerine teslim edilen resmi belge, ara¢ ve
gerecleri gorevleri sona erdigi zaman iade etmek zorundadir.

» Kiyafet: Devlet memurlari, isbasinda kiyafet yonetmeligine uygun bigimde
giyinerek, devlet memurlugu itibar ve giivenini korumakla gorevlidir.

» Emirlere uyma: Devlet memurlari, gorevlerinden dolayr amirlerine karsi
sorumludur. Bu nedenle Devlet Memurlar1 Kanunu’nda yer alan kanunsuz
emre iliskin hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, amirlerinin emirlerine uymakla
gorevlidir.

2.3. Memurun Haklarn

Devlet memurlarmin durumu yasalarla diizenlenmis olup bu diizenlemeler kendilerine
bir takim haklar tanimustir. Bu haklar sunlardir;

2.3.1. Uygulamay Isteme Hakki

Devlet memurlari, bu kanun ve bu kanuna dayanilarak yayinlanan tiiziik ve
yonetmeliklere gore tayin ve tespit olunup yirirlikte bulunan hiikiimlerin kendileri
hakkinda aynen uygulanmasini istemek hakkina sahiptirler.

2.3.2. Giivenlik Hakkl

Kanunlarda yazili haller disinda Devlet memurunun memurluguna son verilmez, aylik
ve baska haklari elinden alinamaz.

2.3.3. Emeklilik

Devlet memurlarmin, 6zel kanununda yazili belirli sartlar iginde, emeklilik haklar1
vardir.

2.3.4. Cekilme

Devlet memurlari, bu kanunda belirtilen esaslara gore memurluktan ¢ekilebilirler.
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2.3.5. Miiracaat, Sikidyet ve Dava A¢ma

Devlet memurlar1 kurumlariyla ilgili resmi ve sahsi iglerinden dolayr miiracaat;
amirleri veya kurumlar1 tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden dolay1
sikdyet ve dava agma hakkina sahiptirler.

2.3.6. Sendika Kurma Hakki

Devlet memurlari, anayasada ve oOzel kanununda belirtilen hiikiimler uyarinca
sendikalar ve iist kuruluglar kurabilir ve bunlara iiye olabilirler.

2.3.7. izin Hakki

Devlet memurlari, bu kanunda gosterilen siire ve sartlarla izin hakkina sahiptirler.

> Yilhk izin
Devlet memurlarinin yillik izin siiresi, hizmeti 1 yildan on yila kadar (on yil dahil)
olanlar i¢cin 20 giin, hizmeti on yildan fazla olanlar i¢in 30 giindiir. Zorunlu hallerde bu
siirelere gidis ve doniis i¢in en ¢ok ikiser giin eklenebilir. Birbirini izleyen iki yilin izni bir
arada verilebilir. Memur, bir 6nceki yil ile i¢inde bulunulan yilin iznini kullamlir. Onceki
yillara ait kullanilmayan izin haklar1 diiser.

» Mazeret izni
Yillik izin disinda zorunlu hallerde amirin onayi ile mazeret izni verilir.

. Dogum ve 6liim izinleri

0 Kadin memura; dogumdan oOnce sekiz, dogumdan sonra Sekiz
hafta olmak tizere toplam 16 hafta siireyle analik izni verilir. Cogul
gebelik durumunda, dogum oncesi sekiz haftalik analik izni
siiresine iki hafta eklenir. Ancak beklenen dogum tarihinden sekiz
hafta oncesine kadar saglik durumunun ¢alismaya uygun oldugunu
tabip raporuyla belgeleyen kadin memur, istegi halinde dogumdan
onceki ii¢ haftaya kadar kurumunda calisabilir. Bu durumda,
dogum oOncesinde bu rapora dayanarak fiilen calistig1 siireler
dogum sonrasi analik izni siiresine eklenir.

0 Memura, esinin dogum yapmasi halinde, istegi iizerine on giin
babalik izni; kendisinin veya cocugunun evlenmesi ya da esinin,
cocugunun, kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin olimii
hallerinde istegi iizerine yedi giin izin verilir.

0 Kadin memura, ¢ocugunu emzirmesi i¢in dogum sonrasi analik
izni siiresinin bitim tarihinden itibaren ilk alt1 ayda giinde ii¢ saat,
ikinci alt1 ayda giinde bir buguk saat siit izni verilir. Siit izninin
hangi saatler arasinda ve giinde ka¢ kez kullanilacagi hususunda,
kadin memurun tercihi esastir.

0 Yillik izin ve mazeret izinleri sirasinda mali haklar ile sosyal
yardimlara dokunulmaz.
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° Hastahk ve refakat izni

(0]

Memura, aylik ve oOzlilk haklar1 korunarak, verilecek raporda
gosterilecek lizum {izerine, kanser, verem ve akil hastaligi gibi
uzun siireli bir tedaviye ihtiyag gosteren hastaligi halinde onsekiz
aya kadar, diger hastalik hallerinde ise oniki aya kadar izin verilir.
Memurun, hastaligi sebebiyle yatakli tedavi kurumunda yatarak
gordiigli tedavi siireleri, hastalik iznine ait siirenin hesabinda
dikkate alinir.

Gorevi sirasinda veya gorevinden dolay: bir kazaya veya saldiriya
ugrayan veya bir meslek hastaligina tutulan memur, iyilesinceye
kadar izinli sayilir.

Memurun bakmakla yilikiimlii oldugu veya memur refakat etmedigi
takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve g¢ocuklar: ile
kardeslerinden birinin agir bir kaza gecirmesi veya tedavisi uzun
siiren bir hastaliginin bulunmasi hallerinde, bu hallerin saghk
kurulu raporuyla belgelendirilmesi sartiyla, aylik ve 6zliik haklari
korunarak, ii¢ aya kadar izin verilir. Gerektiginde bu siire bir katina
kadar uzatilir.

. Ayhksiz izin

(0]

Memurun, iznin bitiminden itibaren, saglik kurulu raporuyla
belgelendirilmesi sartiyla, istekleri tiizerine onsekiz aya kadar
ayliksiz izin verilebilir.

Dogum yapan memura, dogum sonrasi analik izni siiresinin
bitiminden; esi dogum yapan memura ise, dogum tarihinden
itibaren istekleri iizerine yirmi dort aya kadar ayliksiz izin verilir.
Memura, yillik izinde esas alinan siireler itibartyla bes hizmet y1lini
tamamlamis olmasi ve istegi hilinde memuriyeti boyunca ve en
fazla iki defada kullanilmak iizere, toplam bir yila kadar ayliksiz
izin verilebilir.

Ayliksiz izin siiresinin bitiminden dnce mazereti gerektiren sebebin
ortadan kalkmasi halinde, on giin i¢inde goreve doniilmesi
zorunludur. Ayliksiz izin siiresinin bitiminde veya mazeret
sebebinin kalkmasini izleyen on giin iginde gorevine donmeyenler,
memuriyetten ¢ekilmis sayilir.

Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik siiresince gorev yeri
sakli kalarak ayliksiz izinli sayilir.

2.3.8. Kovusturma ve Yargilama

Devlet memurlarinin gorevleri ile ilgili veya gorevleri sirasinda igledikleri suglardan
dolay1 sorusturma ve kovusturma yapilmasi ve haklarinda dava agilmasi 6zel hiikiimlere

tabidir.
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2.4. Memurlar Icin Konan Yasaklar

Devlet memurlarinin goérevde veya gorev basinda bazi faaliyetlerde bulunmasi
yasaklanmuistir. Bu yasaklar sunlardir:

» Toplu eylem ve hareketlerde bulunma yasagi

Devlet memurlarmin kamu hizmetlerini aksatacak sekilde memurluktan kasitli olarak
birlikte ¢ekilmeleri, gorevlerine gelmemeleri veya gorevlerine gelip de devlet hizmetlerinin
ve islerinin yavaglatilmasi, aksatilmasi sonucunu doguracak eylem ve hareketlerde
bulunmalar1 yasaktir.

» Grev yasagi

Devlet memurlarinin greve karar vermeleri, grev tertiplemeleri, ilan etmeleri, bu yolda
propaganda yapmalar1 yasaktir. Devlet memurlari, herhangi bir greve veya grev tesebbiisiine
katilamaz, grevi destekleyemez veya tesvik edemez.

» Ticaret ve diger kazang getirici faaliyetlerde bulunma yasagi

Memurlar, Tiirk Ticaret Kanununa gore tacir veya esnaf sayilmalarini gerektirecek bir
faaliyette bulunamaz, ticaret ve sanayi miiesseselerinde gérev alamaz, ticari miimessil veya
ticari vekil olamaz.

» Hediye alma, menfaat saglama yasagi

Devlet memurlarmnin dogrudan dogruya veya araci eliyle hediye istemeleri ve
gorevleri sirasinda olmasa dahi menfaat saglama amaci ile hediye kabul etmeleri veya is
sahiplerinden borg para istemeleri ve almalar1 yasaktir.

2.5. Memurlarin Siniflandirilmasi

Devlet Memurlar1 Kanunu’nun temel ilkelerinde devlet kamu hizmetleri gorevlerini ve
bu gorevlerde calisan devlet memurlarini, gorevlerin gerektirdigi niteliklere ve mesleklere
gore siniflara ayirmaktadir. Siniflandirma, hizmet sartlar1 ve kamu gorevlilerine verilecek
iicretlerin belirlenmesi agisindan Onem tagir. Gorevliye agirlik verilerek yapilan
siiflandirmaya riitbe siniflandirmasi, géreve agirlik verilerek yapilan siniflandirmaya kadro
smiflandirmasi denir. Kadro siniflandirmasinda hizmet 6n planda tutulur. Bu kanuna tabi
kurumlarda ¢aligtirilan memurlarin siniflar1 asagida gosterilmistir.

> Genel idare Hizmetleri Simifi

» Teknik Hizmetler Simifi

» Saghk Hizmetleri ve Yardime1r Saghk Hizmetleri Simfi: Bu simf, saglik
hizmetlerinde (hayvan sagligi dahil) mesleki egitim gorerek yetismis olan
tabip, dis tabibi, eczaci, veteriner hekim gibi memurlar ile bu hizmet sahasinda
caligan yiiksek O0grenim gormiis fizikoterapist, tip teknologu, ebe, hemsire,
saglik memuru, sosyal hizmetler miitehassisi, biyolog, psikolog, diyet¢i, saglik
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mithendisi, saglik fizikgisi, saglik idarecisi ile lise ve dengi okullardan mezun
ebe ve hemsire, hemsire yardimcisi, (fizik tedavi, laboratuvar, eczaci, dis
anestezi, rontgen teknisyenleri ve yardimcilari, ¢evre sagligi ve toplum sagligi
teknisyeni dahil), hayvan saglik memuru ve benzeri saglik personelini kapsar.

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Simifi
Avukathk Hizmetleri Simifi

Din Hizmetleri Stmfi

Emniyet Hizmetleri Simifi

Yardimec1 Hizmetler Simfi

Miilki idare Amirligi Hizmetleri Simfi
Milli istihbarat Hizmetleri Simfi

VVVYVVYY

2.6. Devlet Memurlugunda ilerleme ve Yiikselmeler

» Kademe ve kademe ilerlemesi

o Kademe; derece iginde, gorevin Onemi veya sorumlulugu artmadan,
memurun ayligindaki ilerlemedir.
o Memurun kademe ilerlemesinin yapilabilmesi i¢in bulundugu kademede

en az bir yil ¢alismis olmasi ve bulundugu derecede ilerleyebilecegi bir
kademenin bulunmasi sartlar1 aranr.

o 72.madde geregince belirli bir siire gérev yapmak lizere, mecburi olarak
siirekli gorevle atanan memurlardan kalkinmada birinci derecede
oncelikli yorelerde bulunanlara, bu yorelerde fiilen ¢alismak suretiyle
gegirilen her iki yil i¢in bir kademe ilerlemesi daha verilir. Yillik izinde
gecirilen siireler fiilen ¢alisilmis sayilir. iki yildan az siireler dikkate
alinmaz.

o Son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezas1 almayan memurlara, aylik
derecelerinin yiikseltilmesinde dikkate alinmak {izere bir kademe
ilerlemesi uygulanir.

. Bu maddede belirtilen sartlar1 haiz her simif ve derecedeki memurlar, hak
kazandiklar1 tarihten gecerli olmak iizere ve bagkaca bir isleme gerek
kalmaksizin bir ileri kademeye ilerlemis sayilirlar.

o Kademe ilerlemesi ile ilgili onay mercii atamaya yetkili amirdir. Onay
mercileri kademe ilerlemeleri ile ilgili yetkilerini devredebilirler.

o Memurun bulundugu dereceden bir iist dereceye yiikselmesine dikey
ilerleme (derece) denir.
o Devlet memurunun derece yiikselmesinin olabilmesi i¢in; iist dereceden

bos bir kadronun bulunmasi, derecesi i¢inde en az 3 yil ve bu derecenin
3.kademesinde 1 yil bulunmus olmasi, kadronun tahsis edildigi gorev i¢in
Ongoriilen nitelikleri elde etmis olmasi1 gerekir.
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GIRIS YUKSELINEBILECEK
OGRENIM DURUMU DERECE | KADEME | DERECE KADEME
!._lse qengl .IT.IES|E|(I veya teknik 12 5 3 SON
Ogrenimi bitirenler
Lise veya dengi okullar iistii 2 yil
veya ortaokul istii en az 5 yillik
mesleki veya teknik 6grenimi L L 2 Ol
bitirenler
2 yil siireli yiiksek 6grenimi
bitirenler — 2 & SO
4 w1l siireli yiiksek 6grenimi
bitirenler Y & & SO
5 il siireli yiiksek 6grenimi
bitirenler Y : . SOl

Tablo 1.1: Devlet memurlarinin 6grenim durumlarina gore giris ve yiikselebilecek derece ve

kademeleri

2.7. Devlet Memurluguna Alinma

Devlet kamu hizmet ve gorevlerine devlet memuru olarak atanacaklarmn agilacak
Kamu Personeli Segme Sinavina (KPSS) girmeleri ve sinavi kazanmalari sarttir.

Smavlarin yapilmasina dair usul ve esaslar ile simava tabi tutulmadan girilebilecek
hizmet ve gorevler ve bunlarin tabi olacagi esaslar Devlet Personel Bagkanliginca
hazirlanacak bir genel yonetmelikle diizenlenir.

Devlet memuru olabilmek ig¢in 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
genel ve dzel sartlara uygun olmak gerekir.

» Genel sartlar

Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak,

18 yasini doldurmus ya da 15 yasini doldurmus olmak kaydiyla kaza-i
riist karar1 almis olmak,

Kamu haklarindan mahrum bulunmamak,

Askerlikle ilgisi bulunmamalk,

Kanunda belirtilen, memuriyete engel sayilan suclardan hiikiimli
bulunmamak,

Gorevini yapmaya engel saglik sorunu bulunmamaktir.

> Ozel sartlar

Yapilacak gorevin geregi olarak sahip olunmasi gereken meslege iliskin
egitim programlarini bitirmis olmak (Acil Tip Teknisyeni olarak
atanacaklar i¢in; MEB’e bagli Anadolu Saglik Meslek Liselerinin Acil
Saglik Hizmetleri Alaninin Acil Tip Teknisyenligi dalindan mezun
olmak)

Kurumlarm 6zel kanun veya diger mevzuatinda aranan sartlar1 tagimak.
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» Devlet memurlugunda adayhk
Goreve ilk kez atanan memurlara aday memur denir. Aday olarak atanmis devlet
memurunun adaylik siiresi bir yildan az iki yildan ¢ok olamaz ve bu siire i¢inde aday
memurun bagka kurumlara nakli yapilamaz. Adaylik siiresi iginde temel ve hazirlayici egitim
ve staj devrelerinin her birinde bagarisiz olanlarla adaylik siiresi i¢inde hal ve hareketlerinde
memuriyetle bagdasmayacak durumlari, géreve devamsizliklari tespit edilenlerin "disiplin"
amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin onayi ile iliskileri kesilir.

» Asli memurluga atanma
Adaylik devresi iginde egitimde basarili olan adaylar disiplin amirlerinin teklifi” ve
atamaya yetkili amirin onay: ile onay tarihinden gecerli olmak iizere asli memurluga
atanirlar.

> Atamalarda gorev yerine hareket ve ise baslama
Ilk defa veya yeniden veyahut yer degistirme suretiyle atanan devlet memurlari,
atandiklar1 yerlere belli bir siire i¢inde gidip goreve baslamak zorundadir.

Atanma yerleri devlet memurunun bulundugu yerin belediye sinirlari i¢inde ise, atama
emirlerinin kendilerine teblig giiniinde goreve baslamak zorundadir. Bagka yerdeki gorevlere
atananlar, atama emirlerinin kendilerine teblig tarihinden itibaren 15 giin igerisinde o yere
hareket ederek belli yol siiresini, izleyen is giinii i¢inde ise baslamak zorundadirlar. Savas ve
olaganiistli hallerde bu siire Bakanlar Kurulu karari ile kisaltilabilir.

» Mecburi hizmet
Mecburi hizmet, devlet kurumunda galisma zorunlulugudur.

2.8. Memurun Calhisma Saatleri

Memurlarin ¢aligma saatleri genel olarak haftada 40 saattir. Bu siire cumartesi pazar
giinleri tatil olmak {izere diizenlenir. Ancak 6zel kanunlarla ve ¢ikarilan yonetmelik ve
tiiziiklerle kurumlara goére farkli caligma saatleri diizenlenebilir.

Giinliik ¢aligmanin baglama ve bitme saatleri ile 6gle dinlenme siiresi, bolgelerin ve
hizmetin 6zelliklerine gore merkezde Basbakanlik Devlet Personel Baskanliginin teklifi
iizerine Bakanlar Kurulunca, illerde valiler tarafindan tespit olunur.

Glinlin yirmi dort saatinde devamlilik gosteren hizmetlerde ¢alisan Devlet
memurlarinin ¢alisma saat ve sekilleri kurumlarinca diizenlenir. Ornegin acil saglik
hizmetlerinde gorevli personel (AABT, ATT, hekim vb.) kisiler 24 saat esasina gore ¢alisir.

Ancak, kadin memurlara; tabip raporunda belirtilmesi halinde hamileligin
24. haftasindan 6nce ve her hdlde hamileligin 24.haftasindan itibaren ve dogumdan sonraki
bir y1l siireyle gece nobeti ve gece vardiyasi gorevi verilemez.)

2.9. Memurlarda Yer Degistirme

Kurumlarda yer degistirme suretiyle atanmalar; hizmetlerin gereklerine, 6zelliklerine,
Tiirkiye'nin ekonomik, sosyal, kiiltiirel ve ulagim sartlar1 yoniinden benzerlik ve yakinlik
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gosteren iller gruplandirilarak tespit edilen bolgeler arasinda adil ve dengeli bir sistem i¢inde
yapilir.

Yeniden veya yer degistirme suretiyle yapilacak atamalarda; aile birimini muhafaza
etmek bakimindan kurumlar arasinda gerekli koordinasyon saglanarak memur olan diger
esin de istegi halinde atamasi yapilir. Ayn1 kurumun bagka yerlerde bulunan ayni siiftaki
memurlari, karsilikli olarak yer degistirme suretiyle atanmalarmi isteyebilirler. Bu istegin
yerine getirilmesi atamaya yetkili amirlerince uygun bulunmasina baghdir.

Devlet memuru iken muvazzaf askerlik hizmetini yapmak {izere silahaltina
alinanlardan askerlik gérevini tamamlayip memuriyete donmek isteyenler, terhis tarihinden
itibaren 30 giin i¢inde kurumlarina bagvurmak ve kurumlari da bagvurma tarihinden itibaren
azami 30 giin iginde ilgilileri géreve baglatmak zorundadir.

2.10. Memur Bilgi Sistemi ve Ozliik Dosyasi

Memurlar, Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi esas alinarak kurumlarinca tutulacak
personel bilgi sistemine kaydolunurlar. Her memur i¢in bir 6zliik dosyasi tutulur.

Ozliik dosyasma, memurun mesleki bilgileri, mal bildirimleri; varsa inceleme,
sorusturma, denetim raporlari, disiplin cezalari ile 6diil ve basar1 belgesi verilmesine iligkin
bilgi ve belgeler konulur.

» Basar, iistiin basar1 degerlendirmesi ve odiil

Gorevli olduklar1 kurumlarda olaganiistii gayret ve ¢alismalari ile emsallerine gore
basarili gorev yapmak suretiyle; kamu kaynaginda onemli 6lgiide tasarruf saglanmasinda,
kamu zararinin olugsmasinin dnlenmesinde ve Onlenemez kamu zararlarimin 6énemli 6lciide
azaltilmasinda, kamusal fayda ve gelirlerin beklenenin iizerinde artirilmasinda veya sunulan
hizmetlerin etkinlik ve kalitesinin yiikseltilmesinde somut olaylara ve verilere dayali olarak
katki sagladiklar1 tespit edilen memurlara, merkezde bagli veya ilgili bakan, illerde valiler,
ilcelerde kaymakamlar tarafindan basar1 belgesi verilebilir. Ug defa basar1 belgesi alanlara
iistiin basar1 belgesi verilir.

2.11. Memurlarin Disiplin Kovusturmasi

Kamu hizmetlerinin geregi gibi yiiriitiilmesini saglamak amaci ile kanunlarmn,
tiiziiklerin ve yonetmeliklerin devlet memuru olarak emrettigi 6devleri yurt icinde veya
disinda yerine getirmeyenlere, uyulmasini zorunlu kildig1 hususlar1 yapmayanlara,
yasakladigi isleri yapanlara durumun niteligine ve agirlik derecesine gore, disiplin
cezalarmdan birisi verilir.

> Disiplin Cezalan

Uyarma,

Kinama,

Ayliktan kesme,

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi,
Devlet memurlugundan ¢ikarmadir.
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Her kurulusun bir disiplin amiri vardur. Illerde valiler, ilgelerde kaymakamlar disiplin

amiridir.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalari disiplin amirleri tarafindan; kademe
ilerlemesinin durdurulma cezasi, memurun bagl oldugu kurumdaki disiplin kurulu

tarafindan verilir.

Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi amirlerin bu yoldaki istegi iizerine, memurun
bagli bulundugu kurumun Yiiksek Disiplin Kurulu karari ile verilir.

Memurun savunmasi alinmadan disiplin cezas1 verilemez. Sug¢ isleyen memurdan,
Once savunma istenir. Memur yedi giin iginde savunma vermek zorundadir. Bu siire i¢inde
savunma vermeyen memur, savunma hakkindan vazgegmis sayilir,

2.11.1. Disiplin Cezalariin Cesitleri ile Ceza Uygulanacak Fiil ve Haller

» Uyarma: Memura, gorevinde ve davranislarinda daha dikkatli olmasi
gerektiginin yazi ile bildirilmesidir.

. Uyarma cezasim gerektiren fiil ve haller sunlardir:

0 Verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak,

0 Oziirsiiz veya izinsiz olarak goreve gec¢ gelmek, erken ayrilmak,
gorev mahallini terk etmek,

0 Kurumca belirlenen tasarruf tedbirlerine riayet etmemek,

0 Usulsiiz miiracaat veya sikayette bulunmak,

0 Devlet memuru vakarmma (agirbashilik) yakismayan tutum ve
davranmista bulunmak,

0 Gorevine veya is sahiplerine kars1 kayitsizlik gostermek veya
ilgisiz kalmak,

0 Belirlenen kilik ve kiyafet hiikiimlerine aykir1 davranmak,

0 Gorevin igbirligi icinde yapilmasi ilkesine aykir1 davramglarda

bulunmaktir.

» Kinama: Memura, gorevinde ve davraniglarinda kusurlu oldugunun yazi ile
bildirilmesidir.

° Kinama cezasim gerektiren fiil ve haller sunlardir;

(0]

Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gorev
mahallinde (yer) kurumlarca belirlenen usul ve esaslarin yerine
getirilmesinde, gorevle ilgili resmi belge, ara¢c gereclerin
korunmasi, kullanilmas1 ve bakimindan kusurlu davranmak,
Eslerinin, resit olmayan veya mahcur olan c¢ocuklarinin kazang
getiren siirekli faaliyetlerini belirlenen siirede kurumuna
bildirmemek,

Gorev sirasinda amire hal ve hareketi ile saygisiz davranmak,
Hizmet diginda devlet memurunun itibar ve giiven duygusunu
sarsacak nitelikte davraniglarda bulunmak,
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Devlete ait resmi arag, gere¢ ve benzeri esyayr Ozel islerinde
kullanmak,

Devlete ait resmi belge, arag, gere¢ ve benzeri esyay1 kaybetmek,

Is arkadaslarina, maiyetindeki personele ve is sahiplerine kotii
muamelede bulunmak,

Is arkadaslarina ve is sahiplerine sdz veya hareketle satasmak,
Gorev mahallinde genel ahlak ve edep dis1 davranislarda bulunmak
ve bu tiir yaz1 yazmak, isaret, resim ve benzeri sekiller ¢izmek ve
yapmak,

Verilen emirlere itiraz etmek,

Borglarin1  kasten  Odemeyerek  hakkinda yasal yollara
basvurulmasina neden olmak,

Kurumlarm huzur, siik{in ve ¢aligma diizenini bozmak,

Yetkili olmadigi halde basina, haber ajanslarina veya radyo ve
televizyon kurumlarina bilgi veya demeg vermektir.

» Ayhktan kesme: Memurun, briit ayligindan 1/30-1/8 arasinda Kkesinti

yapilmasidir.
. Ayhktan kesme cezasim gerektiren fiil ve hiller sunlardir:
0 Kasith olarak verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda

yapmamak, gorev mahallinde kurumlarca belirlenen usul ve
esaslar1 yerine getirmemek, gorevle ilgili resmi belge, arag
gerecleri korumamak, bakimini yapmamak ve hor kullanmak,
Oziirsiiz olarak bir veya iki giin goreve gelmemek,

Devlete ait resmi belge, arac, gereg ve benzerlerini 6zel menfaat
saglamak icin kullanmak,

Gorevle ilgili konularda yiikiimlii oldugu kisilere yalan ve yanlis
beyanda bulunmak,

Gorev sirasinda amirine sozle saygisizlik etmek,

Gorev yeri sinirlar igerisinde her hangi bir yerin toplanti, toren ve
benzeri amaglarla izinsiz olarak kullanilmasina yardimci olmak,
Hizmet i¢inde devlet memurunun itibar ve giiven duygusunu
sarsacak nitelikte davranislarda bulunmaktir.

» Kademe ilerlemesinin durdurulmasi: Fiilin agirlik derecesine gore memurun,
bulundugu kademede ilerlemesinin 1- 3 yil durdurulmasidir.

o Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasimi gerektiren fiil ve haller
sunlardir:

(0]

0o
0o
0o

Goreve sarhos gelmek, gorev yerinde alkollii i¢ki igmek,

Oziirsiiz ve kesintisiz 3- 9 giin géreve gelmemek,

Gorevi ile ilgili olarak her ne sekilde olursa olsun ¢ikar saglamak,
Amirine veya maiyetindekilere karsi kiigiik diisiiriicii veya
asagilayici fiil ve hareketler yapmak,
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[elNe]

Gorev yeri sinirlart iginde herhangi bir yeri toplanti, téren ve
benzeri amaglarla izinsiz kullanmak veya kullandirmak,

Gergege aykiri rapor ve belge diizenlemek,

Ticaret yapmak veya devlet memurlarina yasaklanan diger kazang
getirici faaliyetlerde bulunmak,

Gorevin yerine getirilmesinde dil, 1k, cinsiyet, siyasi diigiince,
felsefi inang, din ve mezhep ayrimi yapmak, kisilerin yarar veya
zararmi hedef tutan davranislarda bulunmak,

Belirlenen durum ve siirelerde mal bildiriminde bulunmamak,
Aciklanmasi yasaklanan bilgileri agiklamak,

Amirine, maiyetindekilere, is arkadaslar1 veya is sahiplerine
hakarette bulunmak veya bunlar1 tehdit etmek,

Diplomatik statiisiinden yararlanmak suretiyle yurt disinda, hakli
bir sebep gostermeksizin ddeme kabiliyetinin lstiinde borglanmak
ve borglarin1 ddemedeki tutum ve davraniglartyla devlet itibarini
zedelemek veya zorunlu bir sebebe dayanmaksizin borcunu
6demeden yurda donmek,

Verilen gorev ve emirleri kasten yapmamak,

Herhangi bir siyasi parti yararina veya zararina fiilen faaliyette
bulunmaktir.

> Devlet memurlugundan ¢ikarma: Bir daha devlet memurluguna atanmamak
tizere memurluktan ¢ikarmaktir.

Devlet memurlugundan cikarma cezasim gerektiren fiil ve haller
sunlardir:

(0]

o

Ideolojik veya siyasi amaglarla kurumlarin huzur, siikiin ve ¢alisma
diizenini bozmak, boykot, isgal, engelleme, isi yavaglatma ve grev
gibi eylemlere katilmak veya bu amagclarla toplu olarak goreve
gelmemek, bunlar1 tahrik ve tesvik etmek veya yardimda
bulunmak,
Yasaklanmig her tiirlii yaymi veya siyasi veya ideolojik amagli
bildiri, afig, pankart, bant ve benzerlerini basmak, g¢ogaltmak,
dagitmak veya bunlar1 kurumlarin herhangi bir yerine asmak veya
teshir etmek,
Siyasi partiye girmek,
Oziirsiiz olarak bir yilda toplam 20 giin goreve gelmemek,
Savas, olaganiisti hal veya genel afetlere iliskin konularda
amirlerin verdigi gérev veya emirleri yapmamak,
Amirlerine, maiyetindekilere ve is sahiplerine fiili tecaviizde
bulunmak,
Memurluk sifati ile bagdagmayacak nitelik ve derecede yiiz
kizartici ve utang verici hareketlerde bulunmak,
Yetki almadan gizli bilgileri agiklamak,
Siyasi ve ideolojik eylemlerden arananlart gdrev mahallinde
gizlemek,
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0 Yurt disinda devletin itibarmi diigiirecek veya gorev haysiyetini
zedeleyecek tutum ve davranislarda bulunmak,

0 5816 sayil1 “Atatiirk Aleyhine Islenen Suclar Hakkindaki Kanuna”
aykari fiilleri iglemektir.

» Cezalarin uygulanmasi

Disiplin cezalar1 verildigi tarihten itibaren hiikiim ifade eder ve derhal uygulanir.
Ayliktan kesme cezasi, cezanin verilis tarihini takip eden aybasinda uygulanir.

Verilen disiplin cezalar1 “iist disiplin amirine”, devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi
ayrica Devlet Personel Bagkanligina bildirilir.

2.12. Gorevden Uzaklastirma

Gorevden uzaklastirma, devlet kamu hizmetlerinin gerektirdigi hallerde, gorevi
baginda kalmasinda sakinca goriilecek devlet memurlari hakkinda alinan ihtiyati bir
tedbirdir.

Gorevden uzaklastirma tedbiri, sorusturmanin herhangi bir safthasinda da alinabilir.
» Gorevden uzaklastirmaya yetkililer sunlardir:

Atamaya yetkili amirler,

Bakanlik ve genel miidiirliikk miifettisleri,

Illerde valiler,

Ilgelerde kaymakamlardir. (flce idare sube baskanlar1 hakkinda valinin
muvafakati sarttir.)

» Memurun goreve tekrar baslatilmasi zorunlu olan haller

o Sorusturma veya yargilama sonunda yetkili mercilerce haklarinda
memurluktan ¢ikarmadan baska bir disiplin cezasi verilenler,

o Yargilamanin menine veya beraatina karar verilenler,
) Hiikiimden evvel haklarindaki kovusturma genel af ile kaldirilanlar,
o Gorevlerine ve memurluklarma iliskin olsun veya olmasin memurluga

engel olmayacak bir ceza ile hiikiimlii olup cezasi ertelenenler.

2.13. Memurlugun Sona Ermesi

Devlet memurlarinin memurluktan ¢ikarilmasi, memurluga alinma sartlarindan
herhangi birini tasimadiginin sonradan anlasilmasi veya memurluklari sirasinda bu sartlardan
herhangi birini kaybetmesi hallerinde memurlugu sona erer.

Devlet Memurlar1 Kanunun da memurlugu sona erdiren sebepler sunlardir:

» Cekilme (istifa): Devlet memuru, bagh oldugu kuruma yazil olarak miiracaat
etmek suretiyle memurluktan ¢ekilme isteginde bulunabilir
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> Cekilmis sayllma (miistafi): izin almaksizin ve gecerli dzrii olmaksizin 10 giin
gorevine gelmeyen memur miistafi sayilir

» Devlet memurlugundan cikarilma: Disiplin cezasma carptirilan memur,
memurluktan ¢ikartilir.

» Sartlarda eksiklik: Devlet Memurlugu Kanununa gére memurluga alinma
kosullarindan herhangi birisini tagimadiginin sonradan &grenilmesi veya
gorevdeyken bu kosullardan birini kaybetmesi durumunda memurlugu sona
erer.

» Bagdasmazhk: Devlet memurunun memurlukla bagdasmayan bir gérevi kabul
etmesi durumunda memurlugu sona erer.

» Emeklilik: Devlet memurunun hizmet yilim1 doldurarak istegiyle veya yas
haddi, malulliik ya da olumsuz sicil nedenleriyle emekliye ayrilmasi
memurlugunu sona erdirir.

> Oliim: Devlet memurunun o6liimii halinde, memurlugu sona erer. Emekli
Sandigi Kanunu’na gore dul ve yetimler 6len memurun emeklilik haklarindan
yararlanir.
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Devlet memurlar1 konuna uygun gorev yapabileceksiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

» Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
kapsamini ayirt ediniz.

» Devlet memurlariin haklarmi
siralayimiz.
» Memurlarin gorev yetki ve

sorumluluklarini ayirt ediniz.
> Memurlar icin  konan yasaklari |~ Devlet Memurlari  Kanunu ile ilgili

stralayiniz. ayrintili  bilgiyi, internetten ve diger
kaynaklardan 6grenebilirsiniz.

» Devlet memurluguna giris sartlarim
ayirt ediniz.

» Memurlarin ilerleme ve yiikselmesini
ayirt ediniz.

» Devlet Memurlari Kanunu’nun
kapsamim ayirt ediniz.
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Asagidaki sorular: dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi memurun haklarindan degildir?
A) Sadakat hakki
B) Dava hakki
C) Aylik hakk1
D) Izin hakk1
E) Ilerleme ve yiikselme hakk1

2. Memurun izin hakk: asagidaki segeneklerden hangisinde dogru verilmemistir?
A) Yillik izin
B) Mazeret izni
C) Giinliik izin
D) Hastalik izni
E) Ayliksiz izin

3. Asagidakilerden hangisi memurun gorev, yetki ve sorumluluklart arasindadir?
A) Sadakat gorevi
B) Tarafsizlik ve devlete baglilik
C) Davranis ve isbirligi
D) Kisisel sorumluluk ve zarar
E) Hepsi

4. Asagidakilerden hangisi devlet memurlarimin goérevde veya goérev basinda iken
yasaklanmis olan faaliyetlerdendir?
A) Ticaret ve diger kazang getirici faaliyetlerde bulunma yasagi
B) Hediye alma, menfaat saglama yasagi
C) Grev yasagi
D) Toplu eylem ve hareketlerde bulunma yasagi
E) Hepsi

5. Asagidakilerden hangisi devlet memuru olabilmek i¢in 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda belirtilen genel sartlara uygundur?
A) Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak
B) Kurumlarin 6zel mevzuat ve diger mevzuatinda aranan sartlar1 tasimak
C) En az ortaokul mezunu olmak
D) Goérevini yapmaya engel saglik sorunu bulunmamak
E) Kamu haklarindan mahrum bulunmamak

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtartyla karsilagtiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarmizin tiimi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

( AMAC )

Acil saglik hizmetleri mevzuatina uygun gorev yapabileceksiniz.

CARASTIRMA )

Acil saglik hizmetlerinin teskilat yapisini arastirarak bir sunu hazirlayiniz.

3. ACIL SAGLIK HIiZMETLERIi MEVZUATI

Acil saglik hizmetlerinin sunumu sirasinda belirli bir koordinasyonun izlenmesi ve
uygulanacak olan standart yaklasimlar acil saglik hizmetleri ile ilgili mevzuatla
belirlenmistir.

3.1. Tababet-1 ve Suabat-1 Sanatlarimin Tarz-1 Icrasina Dair
Kanunda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun

Acil tip teknisyenleri ile ilgili ilk kanuni diizenleme “Tababet-1 ve Suabat-1
Sanatlarmin Tarz-1 Icrasina Dair Kanunda Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun” ile
yapilmistir. Buna gore;

Acil tibbi yardim ve bakim ile sinirli kalmak ve Saglik Bakanliginca ¢ikarilacak
yonetmelikte belirtilmek kaydiyla acil tip teknikerleri ile acil tip teknisyenleri hastaya
miidahale edebilir, bu hususta lazim gelen is ve islemleri yapabilirler. Hastane oncesi acil
tibbi yardim veren personel 6zel kiyafet giyer.

3.2. Acil Saghk Hizmetleri Yonetmeligi ve Acil Saghk Hizmetleri
Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik

Bu yonetmeligin amaci; acil saglik hizmetlerinin yurt sathinda esit, ulasilabilir,
kaliteli, siiratli ve verimli olarak yiiriitilmesini saglamak maksadiyla, saglik hizmeti sunan
ve saglik hizmeti ile ilgili olan biitiin kurum ve kuruluslarin uymakla miikellef olduklar:
esaslar ile bu kuruluglar arasinda koordinasyon temin edilmesine ve bakanlik tarafindan
yiiriitiilecek olan acil saglik hizmetlerinin sevk ve idaresine dair usul ve esaslari
belirlemektir.

Bu yonetmelikte acil saglik hizmetlerinin genel yapis1 ve bu alanda gorev yapan saglik
personelinin goérev tanimlart belirlenmistir. Bu mevzuatlar gelismelere uygun olarak
degismekte ve giincellenmektedir.

Ambulans ve acil bakim teknikerleri ile acil tip teknisyenlerinin gorev, yetki ve
sorumluklar1 “Acil Saglik Hizmetleri Ynetmeligi’ne gore asagidaki gibidir.

36



» Ambulans ve acil bakim teknikerinin gorevleri

Intravenéz girisim yapmak,

Hastaneye ulasincaya kadar, kabul edilen acil ilaglar1 ve sivilar
kullanmak,

Oksijen uygulamasi yapmak,

Endotrakeal entiibasyon uygulamasi yapmak,

Kardiyo-pulmoner resiisitasyon ve defibrilasyon yapmak,

Travma stabilizasyonu yaparak hastanin nakle hazir hale gelmesini
saglamak,

Uygun tasima tekniklerini bilmek ve uygulamak,

Monitdrizasyon ve defibrilasyon uygulamak,

Kirik, ¢ikik ve burkulmalarda stabilizasyonu saglamak,

Yara kapatma ve basit kanama kontrolii yapmak,

Acil dogum durumunda dogum eylemine yardimci olmak.

» Acil tip teknisyeninin gorevleri

Intravendz girisim yapmak,

Oksijen uygulamasi yapmak,

Endotrakeal entiibasyon uygulamasi yapmak,

Uygun tasima tekniklerini bilmek ve uygulamak,

Kirik, ¢ikik ve burkulmalarda stabilizasyonu saglamak,

Yara kapatma ve basit kanama kontrolii yapmak,

Temel yasam destegi protokollerini uygulamak,

Temel yasam destegi uygulamasi sirasinda yar1 otomatik ve tam otomatik
eksternal defibrilatorleri kullanmak,

Travma stabilizasyonu yaparak hastanin nakle hazir hale gelmesini
saglamak,

3.3. Ambulanslar ve Acil Saghk Araclari ile Ambulans Hizmetleri

Yonetmeligi

Sekil 3.1: Ambulanslar ve acil saghk hizmetleri ile ilgili yonetmelik
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Bu yonetmeligin amaci; ambulans hizmetleri ve ambulans servislerinin, kurulus,
isleyis ve denetlenmesine iliskin usul ve esaslar ile ambulans ve acil saglik araglarinin tibbi
ve teknik donanim &zelliklerini diizenlemektir.

3.4. Ambulans ve Acil Bakim Teknikerleri ile Acil Tip Teknisyenleri
Calisma Usul ve Esaslarina Dair Teblig

Sekil 3.2: Ambulanslar ve acil saghk hizmetleri ile ilgili yonetmelik

Bu tebligin amaci; ambulans ve acil bakim teknikerleri ile acil tip teknisyenlerinin
ambulans ve acil saglik hizmetleri istasyonlarinda calistirilmasina iliskin usul ve esaslar ile
gorev, yetki ve sorumluklarint diizenlemektir. Bu teblig; ambulans ve acil saglik hizmetleri
sunan biitlin kamu kurum ve kuruluslari, 6zel hukuk tiizel kisileri ve gergek kisiler ile bu
hizmetleri sunmakla yiikiimlii ambulans ve acil bakim teknikerleri ve acil tip teknisyenlerini
kapsar.

Ambulans ve acil bakim teknikerleri ile acil tip teknisyenleri ¢alisma usul ve
esaslarina dair teblig, “Acil Saglik Hizmetleri Yonetmeligine” dayamlarak hazirlanmistir.

Bu teblig ambulans ve acil bakim teknikerleri ile acil tip teknisyenlerinin mezuniyet
sonrasi egitim programlarini da diizenler.

» Mezuniyet sonrasi egitim programlari

Ambulans kullanimi ve bakimi egitim programi (AABT/ATT)
Temel egitim programi (AABT/ATT)

Eriskin ileri yasam destegi egitim programi (AABT)

Cocuk ileri yasam destegi egitim programi (AABT)

Travma ileri yasam destegi egitim programi (AABT)
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» Ambulans ve acil bakim teknikeri ve acil tip teknisyeni temel egitim
program konulari

J Acil saglik hizmetleri,

. Hastanin degerlendirilmesi,

o Temel yasam destegi ve otomatik eksternal defibrilator kullanima,

. Gogiis agrili hastaya yaklagim,

o Solunum sikintisi olan hastaya yaklasim, norolojik acillere yaklagim,

o Obstetrik acillere yaklagim, diyabetik acillere yaklasim,

. Zehirlenmelerde acil yaklasim, sicak ve soguk acillerine yaklagim,

o Yaniklarda acil yaklagim, hastane oncesi kullamlan acil ilaglar ve sivi
uygulamalari,

o Travmali hastaya yaklagim,

o Ambulans ekipmanlari kullanimi ve bakimi,

o Hasta ve yarali tagima teknikleri, ileri hava yolu uygulamalari,

. EKG,

o Kardiyak aritmilerde acil yaklagim.

Yine bu teblig ile AABT ve ATT’lerin hastane Oncesi acil tibbi yardim ve bakim
uygulamak icin yetiskin ve ¢ocuklar i¢in ayr1 ayr1 akis semalar1 diizenlenmistir.

3.5. Il Ambulans Servisi Cahisma Yonergesi

Bu y6nergenin amaci il ambulans servisi bagshekimligi, komuta kontrol merkezi ve acil
saglik istasyonlarinmn ¢alisma usul ve esaslari, bu istasyonlarin ¢alistirtlmasi ile ilgili kurum
ve kuruluglarin gorev ve sorumluluklarma iligskin idari hususlar1 belirlemektir.

Bu yonerge, il saglik miidiirliikleri, il ambulans servisi bashekimlikleri, komuta
kontrol merkezi ve acil saglik istasyonlar1 ile (B) tipi entegre acil saglik istasyonu teskil
edilen devlet hastaneleri ve saglik ocaklarmi kapsar.

Bu yonerge “Acil Saglik Hizmetleri Yonetmeligi” ile “Acil Saghk Hizmetleri

=~ 9

Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelige” dayanilarak hazirlanmistir.

3.5.1. il Ambulans Servisi Calisma Yonergesine Gore istasyon Nobetci Saghk
Personelinin Gorevleri

Il ambulans servisi caliyma yonergesinde acil saglik hizmetleri alaninda gorev yapan
personelin goérev tanimlar1 ayr1 ayr1 diizenlenmistir. (Bakimiz, Acil Saglik Hizmetlerinin
Yapis1 modiilii)

> Istasyon nébetci saghk personelinin gorevleri

o Nobeti devir alirken programli bir gorevlendirme olup olmadigini
Ogrenir.
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Nobeti devir alirken bir 6nceki nobet¢i saglik personelinden herhangi bir
sorun veya malzeme eksikligi olup olmadigii 6grenir, var ise nobetci
hekim ile goriiserek sorunu ¢ozer.

Nobet devir tesliminde ve gorev esnasinda uyulmasi gereken kurallar
boliimiinde nobetgi saglik personeli igin belirtilen esaslari yerine getirir.
Elektronik aletlerin sarj durumunu kontrol eder, sarji eksik olanlarin
sarjini tamamlar.

Oksijen tiipiiniin dolulugunu kontrol eder, eger bos ise doldurulmasi igin
ndbetci hekime bilgi verir.

Hasta acil c¢antasimin tibbi malzeme eksikliklerini giderir. Eger
eksiklikleri gideremiyorsa nobet¢i hekime bilgi verir.

T1bbi aletlerin bakimi ve sterilizasyonunu yapar.

Ambulansin hasta kabininin temizlik ve sterilizasyonunu yapar. Gerekirse
temizlik isinde nobetgi siiriiciiniin destegini alir.

Nobetgi saglik personeli siiriiciilik gorevini de yapiyorsa nobetci
stirticiiniin gorevlerinden de sorumludur.

3.5.2. Néobet Devir-Teslim Esnasinda Yapilacak Islemler

Komuta kontrol merkezi ve acil yardim istasyonlarinda nébet devir teslimi asagidaki
kurallara gore yapilir:

>

Gorev kiyafetleri giyildikten sonra nobet devir aliir. Her tiirlii géreve acil
saglik hizmetleri ile ilgili “Kiyafet Genelgesi’nde belirlenen veya onaylanan
kiyafet ile gidilir.

Resim 3.1: Nobeti teslim alacak personel

Nobet devir-teslimi yapilmadan, nobet yeri terk edilemez.
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Nobetgi hekim, ndbetgi saglik personeli, nobetgi siiriici birlikte ambulansa
kadar gidip ambulansin ndbete hazir olup olmadigim kontrol amaci ile
ambulans giinliilk bakim formundaki tespitleri yapip formu doldurur. Siiriici;
ambulans giinliik bakim formunun A béliimiiniin doldurulmas: ve eksiklerin
giderilmesinden, saglik personeli; oksijen tiiptiniin doluluk oraninin kontrolii ve
ambulans giinliikk bakim formunun B béliimiiniin doldurulmasi ve eksikliklerin
giderilmesinden, nobet¢i hekim ise tamaminin kontroliinden sorumludur.
Tutanak tutulmadan teslim alinan her tiirli malzeme saglam ve eksiksiz olarak
teslim alinmig kabul edilir.

Komuta kontrol merkezi malzemeleri ile ambulansin tibbi ve teknik
malzemeleri tam ve eksiksiz olarak teslim edilir.

Nobet odalart diizenli ve temiz olarak teslim edilir. Hasara ugramis malzeme
varsa tutanakla devredilir.

Nobeti teslim eden saglik personeli, ndbet sirasinda gelisen 6nemli olaylari, bir
sonraki giine ait gorevlendirmeleri, komuta kontrol merkezi, il ambulans servisi
bashekimligi ile acil saglik hizmetleri subesi tarafindan iletilen talimatlar: nobet
defterine kaydeder. Nobeti teslim alan saglik personeli de nobeti teslim aldigina
dair imza atar.

3.5.3. Nobet Esnasinda Uyulacak Kurallar

Merkez ve istasyonlarda nobet asagidaki kurallara gére tutulur.

Il ambulans servisi ¢alisma ydnergesinin 17. maddesine gére; merkez ve istasyonlarda
ndbet asagidaki kurallara gore tutulmalidir.

>

>

Acil saglik hizmetleri personeli “Kiyafet Genelgesinde” belirlenen veya
onaylanan kiyafet ile nobet tutulur.

Il ambulans servisi bashekimliginin bilgisi disinda nobetci ekip merkez ve
istasyonu terk edemez.

Nobetci personel, yerine yeni personel gelmeden nobeti terk edemez, ge¢ gelen
ve nobete gelmeyen personel hakkinda tutanak tutulup il ambulans servisi
bashekimligine iletilmek iizere komuta kontrol merkezi nobet¢i hekimi veya
istasyon sorumlu hekimine teslim edilir.

Nobet esnasinda gelisen olagandis1 durumlarda, nébet¢i personel ndbete devam
edemeyecek durumla karsilasirsa veya nobeti devam ettirecek uygun personel
bulunamaz ise bashekimin ve istasyon sorumlu hekiminin bilgisi ve onayi
dahilinde nobet listesindeki yedek personel nobete gelerek devam eder. Yedek
personel olarak listede adi yazili personel her an nobete gelecekmis gibi
hazirlikli olmak zorundadir. Kendisi ile iletisim kurulabilecek durumda olmasi
gerekir.

Herhangi bir nedenle nobet ekibinden bir personelin (hekim, ambulans ve ¢agri
karsilayict saglik personeli veya siirlicii) nobete devam edememe ve yerine
personel bulunamamasi durumunda, merkezin veya ambulansin arizalanip o
anda tamir edilemeyisi, yerine yedek ambulans verilememesi durumunda bile
merkez ve istasyon terk edilemez, ndbete devam edilir.
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> Tiim ekip telsiz anonslarmi dinlemekle yilikiimliidiir. Anonslar kisa, anlagilir ve
hizmetle ilgili olmali, gereksiz goriismeler yapilmamali, belirlenen telsiz kodlari
kullanilmalidir.

> Ambulansin istasyondan her tirli ¢ikisinda (bakim, onarim, oksijen tiip
dolumu, yakit ikmali gibi) komuta kontrol merkezinin onay1 olmadig: takdirde
ndbet ekibi eksiksiz olarak ambulansta bulunur.

> Gorev verildiginde komuta kontrol merkezi ile iletisim tam saglanir. Hastaya
ulasildiginda telsiz anonsu ile mutlaka bildirilir. Hasta hastaneye nakledilecekse
hasta ambulansa alinir alinmaz hangi hastaneye goétiiriilecegi telsiz anonsu ile
komuta kontrol merkezine bildirilir. Hasta yerinde birakilacaksa derhal komuta
kontrol merkezine hastaya yerinde miidahale yapildigi ve yeni goéreve hazir
olundugu bildirilir.

> Vaka sonuglar1 verilirken komuta kontrol merkezine vaka sonucunu almaya
uygun olup olmadigi sorulur.

Aylik personel ndbet listeleri, giinliikk gorev talimatlari, aylik istatistikler, personel ve
gerekli kurum ve kuruluslarin adres ve telefonlari, sorumlu olduklar1 bélgenin haritasi ve
6zel bilgileri, merkez ve istasyonlarda goriiliir bir yerde asili olarak bulundurulur.

. Nobet devir teslim defteri

Nobet degistiren ekip tarafindan nébet igerisinde meydana gelen olagan ve olagandisi
durumlarin ag¢iklamalarmin yer aldigi, kullamilan ilag ve sarf malzemelerin kayit altina
alindig1 ve nobetci ekipler tarafindan ndbetin teslim alindigina dair imzalarini da igeren 400
sayfadan olusan bir defterdir.
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GUNLUK ARAC KILOMETRE DURUMU
|

1 Ginlik Toplam Km. :

ACIKLAMALAR

GUNLUK iLAG TAKIiP FORMU
Miktar Protokol On Tami Dr. Ads imza

Nobeti Devrelan

Doktor

Yar. Sag. Per.

Sarici

Tablo 3.1: Nobet devir teslim defteri

3.6. 112 Acil Saghk Hizmetleri Personeli Kiyafet Genelgesi

112 Acil saglik hizmetlerinde gorevli personelin kiyafetinde, standardizasyon
amaciyla kiyafet genelgesi ¢ikarilmistir. Genelge ile 112 Acil saglik hizmetlerinde gorevli
personel kiyafetlerinin asagidaki sekilde olmas1 gerekmektedir

» Kishk kiyafet standardi: Kep, kazak, montgomer, yagmurluk, uzun kollu
gomlek, uzun kollu penye, kislik pantolon ve bottan olusur.

» Yazhk kiyafet standardi: Kep, kisa kollu gomlek, kisa kollu tisort, yelek,
yazlik pantolondan olusur.
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Acil saglik hizmetleri mevzuatina uygun gorev yapabileceksiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

» Tababet-1 ve suabat-1 sanatlarmin tarz-1
icrasina dair kanunda degisiklik
yapilmasina dair kanunu inceleyiniz.

» Acil saglik hizmetleri yonetmeligi ve acil
saglik hizmetleri yonetmeliginde degisiklik
yapilmasina dair yonetmeligi inceleyiniz.

» Ambulanslar ve acil saglik araglar ile
ambulans hizmetleri yonetmeligini
inceleyiniz.

» Ambulans ve acil bakim teknikerleri ile acil
tip teknisyenleri ¢alisma usul ve esaslarina
dair tebligi inceleyiniz.

> Il ambulans servisi ¢alisma yonergesini
inceleyiniz.

> Istasyon nobet¢i saghk  personelinin
gorevlerini siralayiniz.

» Nobet devir-teslim esnasinda yapilacak
islemleri siralayiniz.

» Nobet  sirasinda  uyulacak  kurallart
siralayiniz.
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AOLCME VE DE(}ERLENDiRME h

Asagidaki sorular: dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi acil tip teknisyeninin gorevi degildir?
A) Intavendz girisimde bulunmak
B) Endotrakeal entiibasyon uygulamasi yapmak
C) Temel yasam destegi uygulamasi sirasinda yar1 otomatik ve tam otomatik eksternal
defibrilatorleri kullanmak
D) Monitorizasyon ve defibrilasyon uygulamak
E) Uygun tagima tekniklerini bilmek ve uygulamak

2. Asagidakilerden hangisi acil tip teknisyenin gorevlerinden biridir?
A) Acil dogum durumunda dogum eylemine yardimei olmak
B) Monitorizasyon uygulamak
C) Defibrilasyon uygulamak
D) Kardiyo-pulmoner resiisitasyon uygulamak
E) Temel yasam destegi protokollerini uygulamak

3. Asagidakilerden hangisi istasyonda ndbet¢i saglik personelinin gorevlerinden biri

degildir?

A) Ambulansin temizlik ve sterilizasyonunu yapar

B) Aletlerin sarj durumunu kontrol eder, sarji eksik olanlarin sarjini tamamlar.

C) Ambulanstaki malzemelerin kontrolii sadece ndbeti devreden personel tarafindan
yapilir.

F) Oksijen tiipiiniin dolulugunu kontrol eder, eger bos ise doldurulmasi i¢in sorumlu
personele bilgi verir.

D) Hasta acil ¢antasinin tibbi malzeme eksikliklerini giderir

4. Asagidakilerden hangisi nobet devir teslimi sirasinda yapilir?
A) Saglik ekibi, nobet devir-teslimi yapmadan nobet yerini terk edemez.
B) Saglik personeli gorev kiyafetini giymeden gorevi teslim alabilir.
C) ATT giinliik ambulans formlarinin hepsini kontrol etmekle sorumludur.
D) Hasara ugramis malzemeler tutanak tutulmadan teslim edilebilir.
E) Nobet odalarinin temizligi bu is icin gorevli personele her giin diizenli yaptirilir.

5. Asagidakilerden mevzuatlardan hangisi ambulans hizmetleri ve ambulans servislerinin,
kurulus, isleyis ve denetlenmesini ve acil saglik araglarimin tibbi ve teknik donanim
ozelliklerini belirlemek amaciyla diizenlenmistir?

A) Acil Saglik Hizmetleri Y 6netmeligi

B) Ambulanslar Ve Acil Saglik Araglar1 ile Ambulans Hizmetleri Y&netmeligi

C) Ambulans ve Acil Bakim Teknikerleri ile Acil Tip Teknisyenleri Caligma Usul ve
Esaslarma Dair Teblig

D) il Ambulans Servisi Calisma Yonergesi Kamu haklarmdan mahrum bulunmamak

E) Acil Saglik Hizmetleri Y 6netmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik
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DEGERLENDIRME

Cevaplarnizi 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 geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-4

( AMAC )

Resmi yaz1 yazabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

Bulundugunuz bélgedeki kamu kurum ve kuruluslarindan degisik resmi yazi drnekleri
alarak smifinizda arkadaslarinizla birlikte inceleyiniz.

4. RESMI YAZILAR

Kamu kurum ve kuruluslarinda resmi yazilarin yazilmasini sekil ve igerik yoniinden
belirleyen esaslar, Basbakanlik tarafindan yayinlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ te belirlenmistir. Bu yonetmelik, 02.12.2004 tarih ve
25658 sayili resmi gazetede yayinlanarak yiirlirliige girmistir. Rapor, tezkere, miizekkere,
dilekge, tutanak, mazbata, form yazilar, sartname ve s6zlesme ile kurulus i¢ yazigsmalar1 gibi
cesitleri vardir.

4.1. Resmi Yazilarla ilgili Kavramlar
> Resmi yazi

Kamu kurum ve kuruluslarinin, kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle iletisimi
saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi ifade eder.

Bir yazi imzalanip, tarih ve say1 alinmasi ile resmiyet kazanir.

> Resmi belge

Kamu kurum ve kuruluslarinin; kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle
iletisimi saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri, sakladiklar1 belirli bir standart ve
icerigi olan belgedir.

> Resmi bilgi
Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda, gercek ve tiizel kisilerle iletisimi
sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklari

bilgidir.

>  Elektronik ortam
Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin elektronik
araclar, bilgi ve iletigim teknolojisi tirtinleridir.

> Elektronik belge
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Elektronik belge; bilgisayar ortamina aktarilan her ¢esit metin, ses, goriintii ve grafik
bilgilerinden olusan belge olarak tanimlanir. Diger bir ifade ile elektronik ortamda
olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgedir.

Kamu kurum ve kuruluglar1 olusturacaklari elektronik belgeleri, hazirlanan elektronik
belge standardina gére hazirlamak zorundadir.

> Yaz1 alam
Yazi alam kagidin {ist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak diizenlenen
alandir. Resmi yazilarda kompozisyon ve sekil ¢ok onemlidir.

> Dosya plam
Resmfi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait listedir.

4.2. Resmi Yazisma Ortamlan ve Giivenlik

Kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda yazili iletisim, kagit kullanilarak veya elektronik
ortamda yapilir. Kagitla yapilan resmi yazismalarda, bilgisayar kullanilir. Bu tiir yazismalar,
yazinin igerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile de gonderilebilir. Faksla yapilan
yazigsmalarda, yazida belirtilen hususlarda hemen iglem yapilabilir; ancak bu yazimnin aslinin
bes giin igerisinde bir {ist yazi ile ilgili kuruma gonderilmesi gerekir.

Elektronik ortamdaki yazigsmalar, internet tizerinden yapilir. Internet {izerinden yapilan
resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar, yapilan diizenlemeler ile kurallara
baglanmis ve hukuki gegerlilik i¢in elektronik imza kaidesi getirilmistir.

Elektronik ortamda yapilan yazigsmalar; bu ortamun Ozellikleri dikkate alinarak
kaydedilir, dosyalanir ve ilgili yere iletilir. Gerekli durumlarda, gelen yazi kagida dokiilerek
de isleme alinir. Her kurum kendisi ve gerektiginde kurum i¢indeki birimler adina resmi
elektronik posta (e-posta) adresi belirler. Elektronik ortamdaki resmi yazigmalar belirlenen
bu adresler tizerinden yapilir.

4.3. Niisha Sayis1 ve Cogaltma

Resmi yazilar, kural olarak bir asil ve bir kopya olmak ftizere iki niisha olarak
hazirlanir ve parafli niishalar kurumda saklanir. Genel evrak biriminde evrak saklanacaksa
bir niisha daha ¢ogaltilir. Dagitimli yazilarda, dagitim sayisi, niisha sayisinin belirlenmesinde
esas alinir. Resmi yazilarin ¢ogaltilmasinda; kural olarak fotokopi makinesi kullanilir.

4.4, Kagit Boyutlar ve Karakter

Resmi yazigmalarda A4 (210x297 mm) tam sayfa ya da A5 (210x148 mm) yarim
sayfa boyutunda antetli (baslikli) kagit kullanilir. Bilgisayarla yazilan yazilarda " Times
New Roman " yaz tipi ve 12 karakter boyutunun kullamlmasi1 gerekir. Rapor, form ve
analiz gibi farkl 6zelligi olan metinlerde degisik yazi tipi ve karakter boyutu kullamlabilir.
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4.5. Resmi Yazilarin Boliimleri
Resmi yazilarm boliimleri asagida sirasiyla verilmistir.

4.5.1. Bashk

Baglik, yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun admin belirtildigi bolimdiir. Bu bolimde
amblem de yer alabilir. Baglk, kagidin iist kenarindan iki satir aralik asagida ve orta
boliimde bulunur. Baglikta iist-alt kurum isimleri hiyerarsik siraya gore yazilir. Genellikle bu
boliim her kurumda matbu olarak basilmis durumdadir. Bu tiir baslikli matbu kagitlara,
antetli kagit denir.

Bashk, kigidin yazi alaminin {ist kismma ortalanarak yazilr. ilk satra " T.C. "
kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi biyiik harflerle, liglincli satira ise ana
kurulusun ve birimin adi bas harfleri biiylik olmak tlizere kiigiik harflerle ortalanarak yazilir.
Baglikta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gegemez.

4.5.2. Say1 ve Birim Kod Numarasi

Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir. Evrak kayit numarasi, yaziy1
gonderen birimde ve/veya kurumun genel evrak biriminde aldigi numaradir.

> Basligin son satirindan iki satir aralik asagida ve yazi alanimin sol kenarindan 12
karakter igeriden baglanarak biiyiik harflerle “SAYI” yazilarak oOniine “ : ”
isareti konur. Bu ifadeden sonra birim kod numarasi verilir.

> Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi ( - ) isareti konularak dosya numarasi
yazilir.

> Dosya numarasindan sonra ( - ) isareti konularak evrak kayit numarasi yazilir.

> Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi ( /) isareti
konulur.
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Sayn: B.02.0.1GB-16-717-752/85
Sayr: B.O2.2.TCZ-21-832/67
Sayn: B.03.4.MEM.202-148-694/253

=
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OAAB.CCC.D.EEEFE.GG
2 4 6 7

-

=

1.Bolim: Kurum Kodu

. Bditim:

Kurum Dagihim Kodu

. Boltim:

Birim Kodu

. Bolim:

Birim Dagilim Kadu

. Bélim:

Alt Birim Kodu

. Bollm:

e b=l el e [

Ayrinhli Al Birim Kodu

. Biim:

At Tali (Sube) Kuodu

YAZISMALARDAKI KOD DAGILINVI

B,0z. 0.PPG .0. 12 - 383 -0D0258/ 353
(/[ /] AN
‘a’uu:ri';:lm:’l.ur 1 Kurum ve Evrak
Kodu ¥ Kiryre Numarus
Kurum Kodu Dosys Numaras
Furum Dagihm
Kodu Sube Kodu
Birim Kode Birim Dagidim
Kodu

Sekil 4.1: Say1 ve birim kod numarasi béliimii

Resmi yazigsmalarda Basbakanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya
planina uyulmasi zorunludur.

4.5.3. Konu

Yazimin tagidigi ana fikrin ¢ok kisa 6zeti olan konu, saymin bir satir aralik altina "
KONU: " yan bashgindan sonra, baslik bolimiindeki " T.C. " kisaltmasi hizasini
gecmeyecek bigimde yazilir. Sonunda ““ hk ”, ““ dair ”, “ ait ” gibi kisaltmalar yapilmaz.

Personel ozliik isleri ile ilgili yazismalarda “ KONU :” ibaresinden sonra personelin
unvani kisaltilarak yazilir, ardindan sicil numarasi belirtilir. Daha sonra personelin adi, ilk
harfi byiik, soyad1 (varsa ikinci soyadi ile birlikte) tamamu biiyiik harflerle yazilir. Ayrica
konunun bir satir arahk asagisma “ T.C.KIMLIK NO: “yan baslig1 acilarak konu ile ilgili
personelin kimlik numarasi belirtilir.

Ornegin, KONU: ATT 1071 Hayat OZTURK
T.C.KIMLIK NO: 11111222121
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45.4. Tarih

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

Tarih; yazinin gonderildigi giin, ay ve yil rakamla, aralarina “ / ” isareti konularak
yazilir.

4.5.5. Gonderilen Makam (Adres)

Yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarm bulunduklari yeri belirten
bolimiidiir.

Resmi yazilarin gonderildigi makam yani gidecegi adres, konu boliimiiniin son
satirindan sonra, yazinin uzunluguna gore iki-dort satir aralik asagidan ve kagidi ortalayacak
bicimde biiylik harflerle yazilir. Yazimin gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger
hususlar, parantez iginde kiigiik harflerle ikinci satira yazilir.

Kurulus disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kiigiik
harflerle ve basligin ilk satirimin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.

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

Ornegin, Saym Dog. Dr. Ahmet OZTURK
Rektor Yardimeisi

4.5.6. Tigi

Yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere
basvurulmasi gerektigini belirten boliimdiir.

"Tlgi:" yan bashgi, gonderilen makam boliimiiniin iki satir aralik altina ve yazi
alaninin soluna kiiciik harflerle yazilir. flgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, "Tlgi"
kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir.

[lginin birden fazla olmas1 durumunda a, b, ¢ gibi kiiiik harfler yanlarma ayrag isareti
") " konularak kullanilir. lgide, "tarihli ve sayili" ibaresi kullanilir. Eger, tarih veya sayi
yoksa ya da okunamiyorsa “bila” ibaresi kullanilir.

[lgide yazinin sayis1, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. Ayrica ilgi,
tarih sirasina gore yazilir.

Yazi ayni konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha 6nce yazilmis ¢cok
saylda yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir.
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45.7. Metin

Anlatilmak istenen konuyu tam olarak agiklayan paragraf, madde vb. boéliimlerden
olusan, yazinin 6zelligine goére tablo, grafik, resim, sema vb. unsurlar ihtiva eden esas yazi
boliimiidiir.

Metin, “adresten” ya da varsa "ilgi"den sonra baslayip "imza" ya kadar siiren
kisimdir. Metne, "ilgi" nin son satirindan itibaren iki satir aralik, "ilgi" yoksa gonderilen
yerden sonra ii¢ satir aralik birakilarak baslanir.

Metin boliimii maddeler halinde yaziliyorsa sayr ve harf dizileri aym hizada
bulunmalidir. Say1 ve harflerden sonra kisa ¢izgi “ — * isareti konularak satira baglanmalhidir.
Paragraf baglarina yazi alaninin 1,25 cm igerisinden baslanir. Paragraflar arasinda bir satir
aralig1 bosluk birakilir.

4.5.8. imza

Metnin bitiminden itibaren alt tarafa dogru iki veya dort satir aralik birakilarak yaziyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina yazilir.
Imza ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak
yazigmalarda, imza yetkisine sahip kisi yaziyi, giivenli elektronik imzasi ile imzalar.

Yaziy1 imzalayanin adi kiigiik, soyadi biiyiik harflerle yazilir. Unvanlar, ad ve soyadin
altma kiiciik harflerle yazilir. Akademik unvanlar, ismin on tarafina kiigiik harflerle ve
kisaltilarak yazilir.

Yaziyr makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve
soyadi birinci satira, yetki devredenin makanu " Basbakan a. ", " Vali a. " ve " Rektor a. ",
biciminde ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise ii¢iincii satira yazilir.

Yazi veklleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet
birakanin makami " Basbakan V. ", " Vali V. " ve " Rektor V. " bi¢ciminde ikinci satira
yazilir.

Yazmin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist makam sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda; ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist
makam sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzas1 solda olmak {izere yetkililer makam sirasina
gore soldan saga dogru siralanir.

> Imzann hukuki yénleri

Yaziy1 imzalayacak olan yetkili kisi, yazimn gonderilecegi makama gore “imza
Yetkileri Yonergesine” veya yetkili makamlarca verilen imza yetkilerine gore secilir. Yaziy1
imzalayan kisi, imzaladig1 yazinin hukuksal ve yonetsel sorumluluklarini kabul etmis olur.
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> Elektronik imza

Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi
bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriye elektronik imza denir.
Elektronik imzaya sayisal imza adi da verilir.

Elektronik imza kisilerin elle atmis oldugu imzalarin tarayicidan gegirilmis hali olan
sayisallagtirilmig imzalari, kisilerin goz retinasi, parmak izi ya da ses gibi biyolojik
ozelliklerinin kaydedilerek kullanildig1 biyometrik dnlemleri igeren elektronik imzalar1 veya
bilginin biitiinliigiinii ve taraflarm kimliklerinin dogrulugunu saglayan sayisal imzalari
icermektedir.

Yasaya gore; givenli elektronik imza, elle atilan imzayla ayn1 hukuki sonucu dogurur.
Yasada imza sahibinin imza dogrulama verisini kimlik bilgilerini birbirine baglayan
elektronik kaydi, elektronik sertifika olarak tanimlanir.

4.5.9. 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 biiylk harflerle " OLUR " yazilir. " OLUR " un altinda onay tarihi yer alir.

Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve
altma unvani 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 giivenli
elektronik imzas1 ile imzalar.

4.5.10. EK

Yazilar1 tamamlayict belgeleri, gerektiginde bunlarin sayilarini ya da niteliklerini
gosteren bolim olup, imza boliimiiniin bitiminden itibaren iki-dort satir ara verilerek yazi
alaninin soluna konulan “ EK: ”, “ EKLER: ” ifadesinin altina yazilir.

Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar
uzunsa ayr1 bir sayfada gosterilir.

Yazi eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, " Ek konulmadi "
bazi eklerin konulmasi durumunda ise, " Ek-.... konuldu " ifadesi yazilir.
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4.5.11. Paraf (Parafe)

Yazinin kurum i¢inde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan belirlenen
en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin hemen {istiinde ve yazi
alaninin solunda yer alir. Gizli yazilarda, yaziy1 yazan memurun da parafi bulunmalidir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar, elektronik onay yoluyla alnir.

Unvan ve isimlerin alt alta yazilmalarina dikkat edilmelidir. Yaziy1 paraflayan
kisilerin unvanlar1 gerektiginde kisaltilarak yazilir, “ : ” isareti konulduktan sonra biiyiik
harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir.

4.5.12. Dagitim

Yazilarin geregi ve bilgi igin gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas alinarak
belirtildigi bdlimdir." EKLER "den sonra uygun iki satir araligi birakilarak yazi alaninin
soluna " DAGITIM: " yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER' in yerine yazilir.

Yazmin geregini yerine getirme durumunda olanlar, " Geregi " kismina, yazinin
iceriginden bilgilendirilmesi istenenler ise " Bilgi " kismina protokol sirasiyla yazilir. "
Geregi " kismi dagitim bashiginin altina, " Bilgi " kismu ise " Geregi " kismu ile ayni satira
yazilir.

4.5.13. Koordinasyon

Baska birimlerle igbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf boliimiinden sonra bir
satir aralig1 birakilarak " Koordinasyon: " yazilir ve igbirligine dahil olan personelin unvan,
ad ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bicime uygun olarak diizenlenir.

45.14. Adres

Yazi alaninin sinirlart icinde kalacak sekilde, sayfa sonuna soldan baslayarak yaziyi
génderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik
ag sayfasini iceren iletisim bilgileri yazilir. [letisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir.

Yazimin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri
icin basvuracaklar1 gérevlinin adi, soyadi ve unvani adres boliimiiniin saginda yer alir.

4.5.15. Gizlilik Dereceleri

Gizlilik dereceleri, gorev alan1 ve hizmet Ozelligine gore kurum ya da kurulusga
belirlenir ve gerektigi hallerde kullanilir. Yaz1 gizlilik derecesi tasiyorsa gizlilik derecesi
kagidin ist kismina (baghigin iizerine) ve alt ortasina (adresin iizerine) biiylik harflerle
kirmizi renkle belirtilir.
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Gizlilik dereceleri; COK GIZLI, GIZLi, OZEL, HIZMETE OZEL, KiSIYE OZEL
seklinde olabilir.

4.5.16. ivedi ve Giinlii Yazlar

Oncelik verilmesi gereken durumlarda, yaziya cevap verilmesi gereken tarih, metin
icinde, yazinin ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag iist kisminda biiyiik harflerle kirmizi
renkli olarak yazilir. Yaziyi alan kisi, bu ivediligin geregini yapmakla yiikiimliidiir.

4.5.17. Sayfa Numarasi

Yazi alanminin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincist oldugunu gosterecek sekilde
verilir (Ornek: 1/9, 2/7, 5/32).

4.5.18. Devam Isareti

Birden ¢ok sayfali yazilarda yazinin bitmedigini belirleyen sayfanin son satirindan
sonra sag alt koseye konulan “ ./.. ” seklindeki isarettir.

4.5.19. Ashna Uygunluk Onay1

Bir yazidan 6rnek ¢ikartilmasi gerekiyorsa Ornegin alt ortasina, "Ashmn aymdir"
ifadesi yazilarak onaylayacak kisinin imzasi agilir. Imzalanan yazi, aynmi zamanda
miihiirlenir.

Kurum ve kuruluslar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslina uygun
olmayan bicimde ¢ogaltilmasini 6nleyen teknik tedbirleri alir.

2,5cm.
GIZLILIK DERECESI
T.C.
BASBAKANLIK
Diyanet sleri Baskanlig
Iki satir araligt

IVEDI

SAYL i
..../...12009
KONU ©viii

Iki- dort satir aralig

BASBAKANLIGA

(Giivenlik isleri Genel Miidiirliigii)
Iki satir aralig

TIGI: @) vttt ettt ettt ettt




2,5.
cm.

D) e e 2,5

cm.

Iki- dort satir aralig

Uygun Goriis
ONAY
EKLER
DAGITIM
GIiZLIiLiK DERECESI
ADRES : e- posta:
Tl e, 2,5cm Int. Adresi

Sekil 4.2: Resmi Yazilarda Genel Goriiniim ve Sayfa Diizeni

4.6. Yazisma Kurallan

Yazigmalarda tiim kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda birlik ve benzerlik saglanmasi,
hizli ve verimli calisma diizeninin olusturulmasi igin baz1 genel kurallar gelistirilmistir.

Bunlar:

>

Resmi yazigmalarda A4 (210x297 mm) ve AS (210x148 mm) boyutunda
baglikli kagit kullanilir. Resmi yazilar bir satir arahigi ile yazilir. Bilgisayar ile
yazilan resmi yazilarda, bir asil ve bir kopya olmak iizere en az iki niisha
hazirlanir ve ¢ogaltmalarda fotokopi kullanilir.

Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisiin kagincisi
oldugunu gosterecek sekilde verilir. (Ornek: 1/9, 2/7, 5/32).

Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yazi tipi ve 12 karakter
boyutunun kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz gibi ozelligi olan
metinlerde farkli yaz tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.
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V VY

Parafl1 niishalar, birimde saklanir.

Resmi yazilarda silinti ve kazint1 olmaz.

Yazi, Tiirk Dil Kurumunca ¢ikartilan sozliikk ve imla kilavuzunda yer alan yazim

kurallarmna uygun duru bir Tiirkge ve kisa ciimlelerle yazilmalidir.

Metinde; zorunlu haller ve teknik terimler diginda yabanci kelimelere yer

verilmemeli, kisaltma yapilmamali ve tekrarlardan kaginilmalidir.

Metin iginde veya ¢izelgelerde liglii gruplara ayrilarak yazilan biiyiik sayilarda

gruplar arasina nokta (22.465.660), sayilarin yaziliginda kesirleri ayirmak igin

ise virgiil (25,33) kullanilir.

Metin i¢inde gecen sayilar, rakamla veya yaz ile yazlabilir. Onemli sayilar

rakam ile yazildiktan sonra parantez igerisinde yazi ile de gosterilebilir.

Ciimlelerin dogru, agik ve anlasilir olmasina 6zen gosterilir.

Imla kurallarina ve metnin kagida yerlesimine, kompozisyona dikkat edilir.

Biitiin resmi yazilarm metin boliimiinde, dogrudan konudan soz edilerek

ayrmtiya girilmemeye dikkat edilir.

Resmi yazi ve dilekgenin On yiiziine kayit kasesi basilmaz. Bu tiir islemlerin

evraklarin arka yiiziine yapilmasi gerekir.

Resmi yazilarda;

o Alt makama yazilan yazilar ““ rica ederim ”,

o Ust ve aymi diizey makamlara yazilan yazilar “ arz ederim >,

o Ust ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar * arz ve rica
ederim ” ifadesi kullanilir.

4.7. Resmi Yazi Cesitleri

Resmi yazi gesitleri belirlenen bazi standartlara uyularak yazilmak zorundadir. Genel
olarak gruplandirilmis resmi yazi ¢esitleri sunlardir.

4.7.1. Dilekge

Ozel ve tiizel kisilerin, kamu kurum ve kuruluslarina veya 6zel kuruluslara bir istegi
bildirmek tizere yazdiklar1 yaziya dilekg¢e denir.

Dilek¢e kisa ve 6z olmalidir. Dilekgelerde dogrudan ve diiz anlatim kullanilir.
Anlatilmak istenen konu anlagilir ve okuyanin anlayabilecegi bir dil kullanilmalidir. Her sey
dilek¢e konusu olabilir.

Dilekgeler kamu ve 6zel kurumlara verildiginden dolay: dil, anlatim ve sekil yoniinden
resmi yapis1 korunmalidir. Genel bir dilekgede 6 temel 6ge vardir. Bunlar;

YVVVVVYY

Tarih,

Makam ad1 (gerekirse ili veya acik adresi),
Konu metni,

Imza,

Dilekgeyi yazan kisinin adi,

Dilekgeyi yazan kisinin adresidir.
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4.7.1.1. Dilekc¢e Yazilirken Dikkat Edilecek Kurallar

> Dilekge ¢izgisiz, diizgiin, beyaz, A4 boyutlarinda kagidin bir yiiziine yazilir.

> Siyah veya lacivert tilkenmez-miirekkepli kalem kullanilir. Kursun kalem ve
kirmizi renkte kalem kesinlikle kullanilmaz. Olaganiistii bazi durumlar: belirtmek icin
idari yazigsmalarda kirmizi renk kullanilabilir.

> Bagligin i¢inde ve sonunda virgiil ve benzeri noktalama isaretleri kullanilmaz.
> Bagliktaki “NE/NA” eki kesme isareti ile ayrilmaz.

> Tarih, giin-ay-yil olarak isim ve imzanin bir satir iistiine veya dilek¢enin sag iist
kdsesine veya metin sonuna konur.

> Dilekgenin giris boliimiinde kisi kendini tanitir. Gelisme boliimiinde dogrudan
konuya girilir ve anlatilmak istenen olaylar1 kisa, acik, 6zIii ve diizgiin ifadelerle
yazilir. Dil bilgisi ve noktalama isaretlerine dikkat edilir.

> Olaylar paragraf halinde dzetlenir ve son paragrafta istekler belirtilir.

% ¢ 13

> Dilekge, gonderilen makama uygun olarak “arz olunur”, “arz ederim”, “arz ve
rica ederim” ifadelerinden biri ile bitirilir.

> Son satirin 2 satir altma, sag tarafa imza atilir. Iimzanin hemen altina ismin bas
harfi biiylik, soyadinin hepsi biiyiik harflerle olacak sekilde ad ve soyadi yazilir.

> Dilekge sahibi okuma yazma bilmiyorsa sol elinin bagparmagini, yoksa ayni
elin diger bir parmagini, sol el yoksa sag el bagparmagini o da yoksa diger parmagin
basar.

> Imzanin hizasinda, sol tarafa “ADRES” bashig1 altinda adres yazilir.

> Dilek¢e ile birlikte ek belgeler veriliyorsa metin boliimiinde bunlar
belirtilmelidir. Ek belgelerin listesi adresin altinda yer alir.

> Dilekge, tek niisha verilecekse iki adet diizenlenir. Kayit tarih ve numarasi
yazildiktan sonra dilek¢enin bir niishasi dilekceyi veren kiside kalir.
> Dilekge katlanmadan, burusturulmadan ve kirletilmeden verilir.

> Matbu (basil) dilek¢e kullaniliyorsa bos yerler okunakli el yazis1 veya daktilo

ile doldurulur.
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Sekil 4.3: Dilekce drnegi

4.7.2. Rapor

Herhangi bir konu ya da olayla ilgili inceleme sonucunu bildiren yazilara rapor denir.
Diger bir tamimla, bir konuyla ilgili inceleme, deney, arastirma, gézlem vb. sonuglari resmi
bir dille agiklayarak bildiren yazilardir.

Rapor, cok degisik konularda hazirlanabilir. Tek kiginin hazirladigi rapora Kisisel
rapor, birden fazla kisinin hazirladigi rapora da ortak veya heyet raporu ad verilir.

4.7.3. Tutanak (Zabait)

Bir olaym veya bir durumun nasil oldugunu ifade eden, ilgili veya yetkili kimseler
tarafindan imzalanan yazili belgelere tutanak denir.

Tutanak;

> TBMM genel kuruldaki goriismelerin saptanmasinda,

> Yargi organlarinda,

> Kurum ve igletmelerin kongre, seminer ve yonetim kurul toplantilarinda,

> Resmi ve o6zel kurumlarm denetim gorevlileri tarafindan mevzuata aykiri

goriilen tutum, davraniglarin ve olaylarin saptanmasi hdlinde diizenlenir.
Ornegin, Acil yardim istasyonunda calisan ATT’nin ndbetine gelmemesi
durumunda ekip sorumlusunun tutanak tutmasi vb.
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Ayrica degisik amaglarla diizenlenen toplantilarda yapilan konusmalarm oldugu gibi
yaziya gecirilmesi ve bu yazilanlarn yetkililerce imzalanmasiyla resmiyet kazanan yazilara
da tutanak denir.

Olay tutanaklari, olaymn ne oldugu, nerede, ne zaman ve nasil olustugu, olaya kimlerin
ne sekilde karistigt varsa tamiklarm ifadeleriyle birlikte yazilir ve ilgililerce imzalanir.
Tutanaklar aksi ispat edilene kadar hukuken gegerli belgelerdir. Ornegin; vakaya giden 112
ekibine, olay yerindeki kisiler tarafindan fiziksel siddet uygulanmasi sonucu, 112 ekibi
tarafindan olayla ilgili her tiirlii bilginin tutanakla tespit edilmesi gerekir.

Tutanak, diizgiin, anlasilabilir ifade ile kisa, sanat yapma kaygisindan uzak, kisisel
goriis ve yorumlara yer verilmeden yazilir.

Tutanak yazmak i¢in A4 veya AS kagidi segilir. Tutanak bilgisayar ile yazilabilecegi
gibi, okunakli olmak sartiyla el yazisi ile de yazilabilir. Tutanak kagidin sadece bir yiiziine
yazilir. Tutanak en az ii¢ niisha olmalidir. Elle yazildiginda ii¢ niisha almak i¢in sayfalarin
arasma karbon kagidi konulur. Tutanak elle yazilacaksa dolma kalem veya tiikenmez kalem
kullamlir. Kursun kalem kesinlikle kullanilmaz. Tutanaklar elle yazildiginda aym kisi
tarafindan ve aym kalem kullanilarak yazilir. Zorunluluk halinde bir degisiklik séz konusu
ise bu husus tutanak ic¢inde belirtilir.

Eger tutanak birden fazla sayfaya yazilacak ise sayfanin iist kisminda tutanagin
kaginci sayfasi oldugu yazi ile belirtilir ve her sayfa alti mutlaka imzalanir. Tutanak lizerinde
silinti, kazint1 ve ilave yapilmaz. Eger yanlis kelime yazilmigsa, Uistli tek ¢izgi halinde ¢izilir
ve ¢izilen kelimeden hemen sonra parantez agilarak ka¢ kelime ¢izildigi yazilir ve son olarak
da tutanag: diizenleyen kisilerce iistii paraflanir. Tutanaklarin baslik ve sonu¢ bdliimiinde
tutanak olduklar belirtilmelidir.

TUTANAKTIE

10v10v2011

Hastznemizds sorev wEpen ATT Awse CAEKTR 101002011 tarihinds highbir
mazarst bevan emeadan ize galmemizs w sorvmivinklearm verine g2 tirmemistin

in"‘a If.l'_E-a
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Sekil 4.4: Tutanak 6rnegi
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4.7.3. Form Yazilan

Kamu kurum ve kuruluslarinda veya 6zel kurumlarda ayni konuda siirekli olarak
yazilan yazilar i¢in olusturulan matbu kagitlara form yazilar1 denir. Form yazilarinda
sonradan doldurulacak yerler bos birakilir ve gerektiginde kullanilmak iizere ¢ogaltilir.

Formlarin yazilari;

Zaman tasarrufu,

Karar vermede kolaylik,

Bilgi ve belgelerin net olmasini,

Bilgi ve belgelerin belirli diizen iginde bulundurulmasini,
Standardizasyonu saglar.

VVVYYVY

4.7.4. Sozlesme

Iki gercek veya tiizel kisinin bir hukuki sonucu gerceklestirmek iizere anlasmasi ve
anlastiklar1 konuyu yazili belgeye doniistiirmelerine sozlesme yazisi denir.

4.7.5. Sartname

Kamu kuruluslarmin iiriin veya hizmet satin alma, satma, ihale ve kiraya verme gibi
faaliyetleri diizenlemek amaciyla belirledikleri teknik ve 6zel kosullarin ayritilarini
gosteren belgelerdir.

4.7.6. Tezkere

Tezkere iki tarafin konu hakkinda yeterli bilgi sahibi olmalar1 halinde bagvurulan bir
yazili iletisim yontemidir. Ayrica tezkerenin farkli konular i¢in farkli tanimlar1 vardir
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Resmi yazilar kavrayiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

» Elektronik belge yonetim sistemleri i¢in temel
bir kaynak teskil eden TSE 13298 nolu
standardi bularak inceleyebilirsiniz.

» Resmi yazilarla ilgili kavramlari
ayirt ediniz.

» Bilgisayarinizda bog bir belge acarak resmi
yazilarda  kullamilacak sayfa  ayarlarim
yapabilirsiniz.

» Okulunuzun resmi yazigsmalarda

kullanabilecegi bir antetli kagit Ornegi

olusturabilirsiniz.

Sayr bolimii ile ilgili bolimi yeniden

okuyarak resmi yaziniza say1 verebilirsiniz.

Konu boéliimiine herhangi bir konu yazarak

igerigini belirleyebilirsiniz.

Belirlediginiz  igerigi, gerekli bosluklari

birakarak yazabilirsiniz.

Okulunuzda ilgi tutulan resmi yazilar

inceleyerek hazirladigimiz resmi yaziya ilgi

tutabilirsiniz.

Hazirladiginiz resmi yazinin onay bdlimiinii

olusturabilirsiniz.

> Imza ve adres boliimiinii olusturabilirsiniz.

» Resmi yazilarin bdliimlerini  ayirt
ediniz.

YV V VY V¥V
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» Smifta 6rnek amacli okul idaresine dilek¢e
yazabilirsiniz.

» Hazirlamis oldugunuz arastirma konusu ile
ilgili rapor yazabilirsiniz.

» Resmi yazi ¢esitlerini ayirt ediniz.
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AOLCME VE DEGERLENDiRME b

Asagidaki sorular dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle
iletisimini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri, sakladiklar1 belirli bir
standart ve igerigi olan belgelere ne denir?

A) Resmi belge

B) Elektronik belge
C) Resmi yazi

D) Resmi bilgi

E) Degerli kagit

2. Resmi yazilar en az kag niisha olarak hazirlanir?
A) Bir
B) Iki
C) Ug
D) Dort
E) Istenildigi kadar

3. Dilekge, gonderilen makama uygun olarak asagidaki ifadelerden hangisi ile bitirilmez?
A) Arz olunur.
B) Arz ederim.
C) Arz ve rica ederim.
D) Saygilarimla
E) Rica ederim.

4. Yazilan yazinin Onceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere
bagvurulmasi gerektigini belirten boliim, hangisidir?
A) Konu
B) Sayi
C) llgi
D) Baslik
E) Ek

5. Asagidakilerden hangisi dilek¢ede bulunmasi gerekli temel unsurlardan biri degildir?
A) Imza
B) Tarih
C) Dilekgeyi yazan kisinin adi1 ve adresi
D) Dilekgeyi yazan kiginin adi
E) Gonderen makam

DEGERLENDIRME

Cevaplarmizi cevap anahtariyla karsilastirniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri domnerek tekrarlaymiz.
Cevaplarmizin tiimi dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

Bu modiil kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandigimiz beceriler igin
Evet, kazanamadiklarniz i¢in Hayir kutucuklarina (X) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet | Hayir

Devlet yonetim organlarim siraladiniz m?

Devlet yonetim organlarinin gérev ve yetkilerini ayirt ettiniz mi?

Anayasanin 6zelliklerini siraladiniz mi?

Kanunun 6zelliklerini siraladiniz m1?

KHK’nin 6zelliklerini ayirt ettiniz mi?

Tiiziigin 6zelliklerini siraladiniz ni?

Yo6netmeligin 6zelliklerini siraladiniz mi?

Emirin 6zelliklerini siraladiniz mi?

S I e S I B B A

Devlet memurlarinin haklarini siraladiniz mi?

10.Memurlarm gorev yetki ve sorumluluklarim ayirt ettiniz mi?

11.Acil saglik hizmetleri ile ilgili mevzuatlar1 incelediniz mi?

12.Resmi yazilarla ilgili kavramlar1 ayirt ettiniz mi?

13.Resmi yazilarin boliimlerini siraladiniz mi?

14 Resmi yazi gesitlerini ayirt ettiniz mi?

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek icin 6gretmeninize basvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’IN CEVAP ANAHTARI
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OGRENME FAALIYETI 3°UN CEVAP ANAHTARI
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