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BATMAN
L MIiLLi EGITIM MUDURLUGU

“Tiim Cabamey Daka Gisel Bin Batman igin”

Mehmet CELIK
11 Milli Egitim Miidiirii

RESMI YAZISMALARDA DIiKKAT
EDILECEK HUSUSLAR KITAPCIGI

BATMAN - 2014

HAZIRLAYANLAR
SEHMUZ ONLU — ENGIN EREN



SAG —SOL — ALT - UST 2,5 CM
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s

s 8 % BATMAN VALILIGI
k j Cemil Meri¢ Anadolu Lisesi
} _ SATIR BOSLUK

Sayr  :74990853.510/158250

1 SATIR BOSLUK
Konu :2013-2014 Egitim Ogretim Yilinda,
Okulumuza Yapilan Harcamalar

H 2 SATIR BOSLUK

07/04/2014

IL MILLI EGITIM MUDURLUGUNE AYR'CF‘;;’;L":’;R"S‘%'EMAZ-
(Strateji Gelistirme Subesine) GIDILECEKSE YAZILIR.

} 2 SATIR BOSLUK

flgi: Milli Egitim Bakanhg Strateji Gelistirme Baskanligmin 07/04/2014 tarih  ve
65258245.510/258 say1l1 yazisi

} 2 SATIR BOSLUK

Okul aile birligimizin 2013/2014 Egitim Ogretim yilinda yapmis oldugu harcamalar
TEFBIS’e islenerek ciktis1 ekte sunulmustur.
Geregini arz ederim.

} 2-4 SATIR ARALIGI

Ali TOSUN
Okul Miidiirt
T
EKLER :
1. TEFBIS Ciktis1 (4 Sayfa)
2. Yonetmelik Eki (5 Sayfa)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
Strateji Gelistirme Subesine Temel Egitim Subesi
Ortadgretim Subesi
!
Ziya Gokalp Mh. 1706 Sok. No:7 BATMAN Ayrintil bilgi i¢cin: Ahmet KURT
Elektronik Ag: www.batman.meb.gov.tr Tel: (0 488) 213 27 20 Dahili: 140
e-posta: 749905@meb.gov.tr Faks: (0 488) 213 30 48



RESMIi YAZISMA YONETMELIGI

GENEL ESASLAR




BASLIK
Baslik

Madde 9 — Bashk, yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun admmin belirtildigi
boliimdiir. Bu boliimde amblem de yer alabilir.

Bashk, kagidin yazi1 alaninin iist kKismina ortalanarak yazilir.
Ik satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi biiyiik
harflerle, iiciincii satira ise ana kurulusun ve birimin adi kiiciik harflerle ortalanarak

yazilir. Bashkta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gecemez.

Bakanhklar ile bagh ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatlarinda kullanilan
bashiklar 5442 sayili il Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir.

Bolge midiirliiklerinde ise bakanhgin adinin altina hangi bolge teskilati oldugu yazihr

YANLIS YANLIS
T.C. T.C. T.C.
BATMAN VALILIGI BATMAN VALILIGI BATMAN VALILIGI
I Milli Egitim Miidiirliigii | 11 Milli Egitim Miidiirliigii Batman Namik Kemal
Namik Kemal Ilkokulu [lkokulu

MILLi EGiTiM BAKANLIGI ASAGIDA GOSTERILEN AMBLEMI
KULLANMAKTADIR. BUNUN DISINDA OKUL LOGOSU VEYA FARKLI BiR
AMBLEM KULLANMAYINIZ. DAHA ONCE Ki YILLARDA BAKANLIKCA
BELIRLENEN HiC BiR KAMPANYA LOGOSU SU AN
KULLANILMAMAKTADIR.

Q\‘\'\{G;;’M gq/cv T . C .

s 8% BATMAN VALILIGI

1&%\} il Milli Egitim Miidiirligi
Notlar:

1. Okul veya kurumun basina Batman ibaresi yok ise yazilmamahdir.
2. Namik Kemal Ilk/Orta Okulu olarak yazilmaz. Ik ve Orta okul birlikte ise
hangi kurum iizerinden yazi yazilacak ise, o okulun adi yazilir.




T.C.
BATHIAN VALILIGE
Canul Meng Anadolu Lizes:

s
s

Say1  : 74990853510/ 17800 07042014

Eomn. - 2013-2014 Bgitim Ofretim Yilinda,
Okualunoza Yapilan Harcamalar

IL MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
(Strate) Geliztirme Jubszina)

Mei: Bl Fiitimn Bakanlizi Strateji Gelistime Baskanb@mm 07/04/2014 terh  ve

63238245 5107258 savili vazz

Okul aile birliZimizin 20132014 Efitim Ofretim vilmda vapmus oldugn harcamalar
TEFEIS e islensrek gikiin ekte sunubmustur.
Gerefmi arz edarim.

Al TOSUN
EELER :
1. TEFBIS Chkh=r (4 Sayfs)
2. Yonetmelik Eln (3 Savia)
DAGITIM:
Gerefi: Bilg-
Stratey Gelistirme $ubezine Temel Ezrtim Subesi
Ortadgretom Subesi
Ziya Gokalp Wb 1706 Sok. Mo:7 BATMAN Ayrmbl bilgl ipin: Ahmet KUERT
Elekfromk Ag: woww. batman meb. gov fr Tel: (0488 213 27 20 Dighala: 140
g-posta: T49905@meb. gov.ir Faks: (0 488) 213 30 48




SAYI VE TARIH

Say1 ve evrak kayit numarasi

Madde 10 —Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, bashgin son
satirindan iki arahk asagida ve yazi1 alaninin en solundaki "Sayr:" yan bashgindan
sonra yazilir.

Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-)
isareti konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak
evrak kayit numarasi yazilir. Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya
egik cizgi (/) isareti konulur.

Evrak kayit numarasi, yaziyl gonderen birimde ve/veya kurumun genel evrak
biriminde aldig1 numaradir (Ornek: 2).

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

Tarih
Madde 11 — Yazimn yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1
verildigi zamam belirten tarih boliimii, say1 ile aym1 hizada olmak iizere yazi alaninin

en saginda yer alr.

Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazihr.

YENI KODLAMA SIiSTEMIi
é}v\;\EG‘TiMs.?#qq' TC L.
% BATMAN VALILIGI
k j Cemil Meri¢ Anadolu Lisesi
Sayr :74990853,510/158250 07/04/2014

Konu :2013-2014 Egitim Ogretim Yilinda,
Okulumuza Yapilan Harcamalar

I

Sayi: 74990853 / 16/06/2016
Birim Kodu

e Say1 kismina Birim Kodu/Dosya Numarasi/Giden Evrak Numarasi mutlaka diizgiin
sekilde yazilacaktir.

e Tarih kisminda giin, ay ve y1l boliimleri (/) isareti ile ayrilacaktir. (.), (-), (,)
isaretleri ile ayrilmazlar ayrica 16 Haziran 2016 olarak ay kismi1 harflerle yazilmaz.

e Sayi veya tarih kismi koyu sekilde yazilmaz. (Say1:74990853.650/111214)




KONU

Madde 12 — Konu, saymmn bir aralik altina "Konu:" yan bashgindan sonra,
bashk béliimiindeki "T.C." kisaltmasi hizasim1 ge¢cmeyecek bicimde yazilir. Yazimin
konusu, anlamh ve 6zlii bir sekilde ifade edilir.

T.C.
BATMAN| VALILIGI
11 Milli Egitim Miidiirliigii

Say1 :74990853.650/111214 16/06/2014

Konu :2013-2014 Egitim Ogretim Yilinda
Okulumuza Yapilan Harcamalar

e Konuda idarecilerimiz genellikle genel ifadeler kullanmaktadir. Ornegin;

YANLIS DOGRU
Konu: Ahmet MAVI Konu: Ahmet MAVI’nin Izin Belgesi
Konu: Atamalar Konu :Murat TAS’ 1n Atama Kararnamesi
Konu: Gérevlendirme Konu: Ahmet MAVI’nin Gérevlendirme Istegi
. T.C.

¥ & % BATMAN VALILIGI

Savi 74950833 510/158250 07042014

Eonu _; 2013-2014 Egitim Ogretim Yilinda
Okualumo=a Yapulan Hareamalar

IL MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
( Strate)n Gelistirme Subezina)

Ngi: Milli Fgitim, Bakanh# Strateji Gelistirme Baskanhfmun 07042014 tarih  ve

63258245 310258 sannh yam=




GONDERILEN MAKAM

Madde 13 — Gonderilen makam; yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve Kisi ile
bunlarin bulunduklar yeri belirtir. Bu boliim; konunun son satirindan sonra, yazinin
uzunluguna gore iki-dort arahk asagidan ve kagidi ortalayacak bicimde biiyiik
harflerle yazilir. Yazinin gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar

parantez icinde kiiciik harflerle ikinci satira yazihir.

Kurulus disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi
kiiciik harflerle ve bash@in ilk satirinin hizasinda, iki arahk birakilarak ayrica belirtilir.

Kisilere yazilan yazilarda; "Sayimn" kelimesinden sonra ad kiigiik, soyadi biiyiik,

unvan ise kiiciik harflerle yazilir (Ornek: 3).

IL MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
(Insan Kaynaklar1 Subesine)

TURK TELEKOM MUDURLUGUNE
Diyarbakir Caddesi. 125. Sokak No:12
72050 / Batman

Saymn Mehmet GULENYUZ
Batman Universitesi Genel Sekreteri

e Konu anlamli ve 6zlii sekilde ifade edilir. Genel ifade kullanilmayacak. T.C.
ibaresini gegmeyecek sekilde bir alt satira aktarilacak.
e Konuda idarecilerimiz genellikle genel ifadeler kullanmaktadir. Ornegin;

YANLIS

DOGRU

Konu: Ahmet MAVI

Konu: Ahmet MA V1 nin izin Belgesi

Konu: Atamalar

Konu :Murat TAS 1n Atama Kararnamesi

Konu: Gorevlendirme

Konu: Ahmet MAVI’nin Gorevlendirme Istegi

Foou__ . 2013-2014 Egitim Ofretine ¥ilmda

/Mllar
IL pALLI ESITIM MUDTURLTUOGUNE

(Sirateji Gelistittmne Sube=inea])

Bazkanlifr Stratsji Gelistirme Baskanbfmim 0704201

Okl aila birliFpmizin 20013/2014 Egitine Ofretim vilmda vapnus oldugo harcamalar
TEFBIS e islenarek ciktizi ekte sunubmustor.
Gerefimi arz ederim.

A1 TOSTIN




ILGI

Ilgi: Milli Egitim Bakanlhg: Strateji Gelistirme Baskanligmm 07/04/2014 tarih ve
65258245.510/258 say1l1 yazisi

Ilgi: a) Milli Egitim Bakanlig1 Strateji Gelistirme Baskanligmin 04/04/2014 tarih ve
65258245.510/258 sayili yazisi
b) Milli Egitim Bakanlig1 Strateji Gelistirme Bagkanligimmin 07/04/2014 tarih ve
65258245.510/260 say1li yazisi

NOT

YAZILAN TUM YAZILARDA MUTLAKA ILGI TUTULMASI GEREKIYOR. OKUL VE
KURUMUNUZDAN L MILLI EGITIM MUDURLUGUNDEN BIRSEY TALEP
EDILIYORSA YASAL DAYANAGA iLGIi TUTULARAK YAZI YAZILIR.

iL MILLI EGITIM MUDURLUGUNE

T T G CIISTITHE S O T —

Tlgi: Milli Egitim Bakanlhifn Strateji Gelistirme Baskanlhimun 07/04/2014 tarih  wve
I ©5258245.510/258 sayili yazis1

ile birligimizin 2013/2014 Egitim Ogretim yilinda




METIN
Madde 15 — Metin, "ilgi" den sonra baslayip "Imza'"ya kadar siiren kisimdur.

Metne, "Ilgi"nin son satirindan itibaren iki arahk, "Ilgi" yoksa gonderilen
yerden sonra ii¢ aralik birakilarak baslanir.

Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgiil, soru isareti gibi yazi unsurlarinin
arasinda bir vurus bosluk birakilir.

Paragraf baslarina yazi alanimin 1.25 cm icerisinden baslanir. Paragrz}.f basi
yapilmadigr durumlarda paragraflar arasinda bir satir araligi bosluk birakilir (Ornek:
5-A, B).

Metin icinde gecen sayillar rakamla ve/veya yaz ile yazilabilir.
sonra parantez icerisinde yazi ile de gosterilebilir.

Metin icinde veya ¢izelgelerde iiclii gruplara ayrilarak yazilan biiyiik sayilarda
gruplar arasina nokta (22.465.660), sayilarin yazilisinda Kkesirleri ayirmak icin ise virgiil
(25,33 -yirmi bes tam yiizde otuz ii¢) kullamlr.

Yaz, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu ile Tiirkce Sozliik
esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore yasayan Tiirkce ile yazilir.

Metinde zorunlu ve gereksiz
tekrardan kagimlir. Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu'nda
bulunmayan

Alt makama yazilan yazilar '"Rica ederim.", iist ve ayn1 diizey makamlara yazilan
yazilar "Arz ederim.", uist ve alt makamlara dagitimh olarak yazilan yazilar "Arz ve
rica ederim." biciminde bitirilir.

Okul aile birligimizin 2013/2014 Egitim Ogretim yilinda yapmis oldugu harcamalar
TEFBIS e islenerek ¢iktis1 ekte sunulmustur.
Geregini arz ederim.

e Bir is ile ilgili bir islem yapilmas: isteniyorsa GEREGINI ARZ EDERIM. Eger
yazinin igerigi bilgilendirme amagli ise BILGILERINIZE ARZ EDERIM olarak
yazilir.

e Virgiil ve noktalama isareti kelimenin sonuna ara vermeden yazilmasi gerekirken boslu
birakilar yazilmaktadir

e Metin yazilirken noktalama igaretlerinde genelde agsagidaki hatalar yapilmaktadir.



YANLIS UYGULAMA
Okulumuzda konferans , sempozyum ,panel diizenlenecektir

DOGRU UYGULAMA
Okulumuzda konferans, sempozyum, panel diizenlenecektir

e Okul ve kurumlarmiza verilen dilekgeler il Milli Egitim Miidiirliiklerine génderilirken
iist yaziya istenen konu yazilarak gonderilmesi gerekmektedir.

YANLIS UYGULAMA
Ahmet YURT un 15.02.2014 tarihinde vermis oldugu dilekce ektedir.

DOGRU UYGULAMA
Ahmet YURT un “Oziir gurubu atama basvurusu” ile ilgili 15.02.2014 tarihinde vermis
oldugu dilekce ektedir.

Okullarimiz yazilarinda “Makamlarimizca uygundur” ibaresi yazilmaz. Midiirliigiin karar
vermesi gereken bir yazi yazilirken “Miidiirliiglimiizce uygun olup Makamlarinizca da uygun
goriilmesi halinde ... ” diye yazilir.

Baz1 okul ve kurumlarimiz, 11 Milli Egitim Miidiirliigii veya daha {ist makamlarin yetkisinde
bulunan bir islemi, “Miidiirliiglimiizce uygun olup Makamlarimizca da uygun goriilmesi
halinde...” diyerek onaya gondermektedirler. Yasal dayanaginda Midiirliige olur ve goriis
yetkisi verilmeyen hicbir yazi bu sekilde yazilmaz.

Tlgi: Milli_Egitimm Bakanlhifin Strateji Gelistirme Baskanhigimin 07/04/2014 tarih = we
65258245.510/25

Olkul aile birligimizin 2013/2014 Egitim Ogretim yilinda yaprus oldugu harcamalar
TEFBIS e islenerek giktisi ekte sunulmustur.
Bilglerinize|arz ederim.

Tlgi: Milli_ Egitim Bakanligi Strateji Gelistirme Bagkanhmn 07/04/2014 tarih ve
65258245.510/258 =a 371c

2 SATIR BOSLUK

Okul aile birligimizin 2013/2014 Egitim Ogretim yilinda yapmug oldugu harcamalar
TEFBIS ¢ islenerek qiktis1 ekte sunulmustur.
Geregini arz ederim.

2-4 SATIR ARALIGI

N

Okul Miidiirii

10



iMZA

~Okul aile birligimizin 2013/2014 Egitim Ogretim yilinda yapmis oldugu harcamalar
TEFBIS e islenerek ¢iktis1 ekte sunulmustur.
Geregini arz ederim.

} 2-4 SATIR ARALIGI

Ali TOSUN
Okul Miidiirii

11



Okul aile birligimizin 2013/2014 Egitim Ogretim yilinda yapmis oldugu harcamalar
TEFBIS’e islenerek ciktis1 ekte sunulmustur.
Geregini arz ederim.

T T

Ali TOSUN
Vali a.
il Milli Egitim Miidiirii
. (@) kii¢iik harfle yazilir

Okul aile birligimizin 2013/2014 Egitim Ogretim yilinda yapmis oldugu harcamalar
TEFBIS’e islenerek ¢iktis1 ekte sunulmustur.
Geregini arz ederim.

} 2-4 SATIR ARALIGI

e (V) biiytik harfle yazilir.

Ali TOSUN
Vali V.

12




ONAY

VALILIK MAKAMINA
Mehmet CELIK
11 Milli Egitim Miidiirii
OLUR
02/07/2014
(imza)
Azmi CELIK
Vali

13



VALILIK MAKAMINA

Mehmet CELIK
Il Milli Egitim Miidiirii

Uygun goriisle arz ederim. (Kiiciik harflerle yazilir.)
01/07/2014

(Imza)

Zafer COSKUN
Vali Yardimcisi

OLUR
02/07/2014

(Imza)

Azmi CELIK
Vali

14




Ekler

Madde 18 — Yazimin ekleri imza bdliimiinden sonra uygun satir arahgi
birakilarak yazi alaninin soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir.

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

Yaz1 eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, "Ek
konulmadi" ya da "EK-.... konulmadi", bazi eklerin konulmasi durumunda ise, "Ek-....
Konuldu" ifadesi yazilir (Ornek: 8).

BIRDEN COK FAZLA EK OLMASI HALINDE
EKLER :
1. TEFBIS Ciktis1 (4 Sayfa)
2. Yonetmelik Eki (5 Sayfa)

TEK EK OLMASI HALINDE
EK :
1. TEFBIS Ciktis1 (4 Sayfa)

Not: Eklerin isimleri ve kac¢ sayfa oldugu mutlaka yazilmal.

EKLER
1. TEFBIS Ciktisi (4 Sayfa)
2. Yonetmelik Eki (5 Sayfa)

DAGITT

Geregi: Balgi:

Strateji Gelistirme Subesine Temel Egitimm Subesi
Ortadgretim Subesi

Not: Baz1 okul ve kurumlarimiz yanlis bir uygulama yaparak EKLER yazisini1 koyu yazmakta
veya EKLER diyerek altini ¢izmektedir.

15



DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
Strateji Gelistirme Subesine Temel Egitim Subesine
Ortadgretim Subesine
e ——

DAGITIM:

Geregi: Bilgi:

Strateji Gelistirme Subesine Temel Egitim Subesine

Ortadgretim Subesing

e

16




08/08/2014
08/08/2014
08/08/2014

Memur
Sef
Sube Miidiirti

Hamza ISIK
Omer TAS
Osman ATMALAR




Adres

Madde 22 — Yazi alaninin sinirlan iginde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan
baslayarak yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-
posta adresi ve elektronik ag sayfasimi iceren iletisim bilgileri yazilir. Iletisim bilgileri
yazidan bir ¢izgi ile ayrilir.

Yazinin gonderildigi kurum ve Kisilerin, gerektig¢inde daha ayrintih bilgi
alabilmeleri icin basvuracaklar1 gorevlinin adi, soyadi ve unvam adres boliimiiniin
saginda yer alr (Ornek: 12).

Ziya Gokalp Mh. 1706 Sok. No:7 BATMAN Ayrintil bilgi icin: Ahmet KURT
Elektronik Ag: www.batman.meb.gov.tr Tel: (0 488) 213 27 20 Dahili: 140
e-posta: 749905@meb.gov.tr Faks: (0 488) 213 30 48

ALT BILGI KISIMINA BASKA BIiR BILGI VEYA LOGO ILAVE EDILMEZ. ALT
BiLGi KAGIDIN EN ALT KISIMINDA 2,5 CM DEN SONRA BASLAMALIDIR.

18



Gizli yazilar

Madde 23 — Yaz gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt
ortasina biiyiik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri; ¢ok gizli,
gizli, o6zel, hizmete 6zel seklinde gorev alam ve hizmet o6zelligine gore kurum veya
kurulusca belirlenir (Ornek: 5-A, B).

GIZLI1
e T.C.
5 BATMAN VALILIGE

l,ﬁl:?j; (Camil Merig Anadolu Lisesi

Jay1 0 T4950B53510V158250 Q7042014

Eoon._ ;. 2013-2014 F&itim Ofretim Yilmda,
Okulummza Yapelan Harcamalar

IL MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
{(Btrateyi Gelistirme Subasine)

Tzi- MGl Fiitim Bakanhi Stratsji Gelistirme Bagkanbmm 07/04/2014 tarih  ve

63258245 510/238 savili yazm

Okul aile birligimizin 2013/2014 Egitim Ofretim vilndz vapous oldufu harcamalar
TEFEIS & islenarek giktiz1 ekte stmulmustur.
(reragzmi arz ederim.

Al TOEUN
EELER :
1. TEFEIS Ciktizm1 (4 Savfs)
2. YWonetmelik Bkl (5 8avfa)
|
DAGITIM:
(Geregi: Bilzi-
Strateji Geliztirme Subezina Temel EZitim Jubesi
Ortadgretim Subesi
GIZLI

Ziya Gokalp M 1706 Bok. Mo:7 BATMAN Lyrmly bilgd ipin: Ahmet KURT

Elektromk AE: www. hatman mah sonr fr Tel- (04837213 27 20 Dakely: 140

g-posta: 749905 @ meb. gov.ir Faks: (04887213 30 48

19



Ivedi ve giinlii yazilar, tekit yazist

Madde 24 — Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi
gereken tarih metin icinde, yazinin ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag iist kisminda
biiyiik harflerle kirmiz1 renkli olarak belirtilir. Yaziy1 alan bu ivediligin geregini
yapmakla yiikiimliidiir (Ornek: 5-A, B).

Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve
kuruluslara tekit yazis1 yazihr.

ey T.C.
¥ % BATWMAN VALILIGE
E':::;—..I.—.—i:' Ceanmil Merig Anadolu Lisesi
Bay1 : T49S0853 510/158250

Eopn - 2013-2014 Efitin Ogretiz Vilmda
Dkulunsaza Yapulan Harcamalar

L MLl EGITIM MUDURLTGUNE
[ Strateji Geliztittne Subaszinea)

I1=i: Ml Egitinn Bakanbz Strateji Gelistirme Baskanbgfmin 07042014 tarih  wve

63258245 510258 sanal yazim

Okul aile birliZimizin 20132014 Egitimm Ofretim wilinda vapous oldugu harcamalar
TEFEIS & islenerek cikti=1 akte sumubnustur.
Geregmi arz ederim.

Al TOSUM
EELER :
1. TEFEIS Chakt:=i {4 Sawfa)
2. Yometmehk Eki (5 Sawfa)
D AGITIN:
Geregi: Bilz=i-
Strate)i Gelistirme Fubsszina Temesl EZrtim Subesi
OrtadEretom Subesa
Ziyva Gokalp hdh 1706 Sok. MNo:7 BATMMAN Axyrmtils bilgi icin: Ahmet KTTRET
Elakfronik AE: worw batman meab. govtr Tel: {0 488) 213 27 20 Dakali- 140
g-posta: 740903 @meb. gov fr Falks: (0 488) 2132 30 48

20



Sayfa numarasi

Madde 25 — Sayfa numarasi, yaz1 alammnin sag altina toplam sayfa sayisinin
kacincisi oldugunu gosterecek sekilde verilir (Ornek: 1/9, 2/7, 5/32).

Aslina uygunluk onay1

Madde 26 — Bir yazidan érnek cikartilmasi gerekiyorsa orneginin uygun bir
yerine ""Ashinin aymdir" ifadesi yazilarak imzalanir ve miihiirlenir.

Kurum ve kuruluslar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve ashna
uygun olmayan bicimde ¢ogaltilmasimi onleyen teknik tedbirleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Gonderilis ve Alimislarinda Yapilacak Islemler
Kayit kasesi

Madde 27 — Gelen evrak, Ornek 13'te yer alan kayit kasesi kullamilarak
kaydedilir. Kamu kurum ve kuruluslari Ornek 13'te yer alan kaseyi érnek alarak
kendilerine uygun bir kase hazirlar ve kullamirlar. Bu kaseler evrakin arka yiiziine
basildiktan sonra evrakin tarih ve sayis1 yazihir, iinite icinde hangi boliimii
ilgilendiriyorsa o boliimiin karsisina geregi yapilmak veya bilgi vermek maksadiyla (x)
isareti konulur. Ek oldugunda bunlarin adedi en alt siitunda rakamla belirtilir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda, dogrulama yapildiktan sonra yazi
ilgili birime gonderilir.

Yazilarin gonderilmesi

Madde 28 — Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol iist kosesinde, yazinin
gidecegi yerin iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi
zarfin iist ve alt ortasina, ivedilik derecesi ise sag iist koseye gelecek bicimde kirmizi
renkle belirtilir.

Cok gizli yazilar ¢ift zarf ile gonderilir. I¢ zarfa yaz1 konulur, zarfin kapanma
yerlerine hazirlayanin paraflar atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde zarf
kapatilir. I¢ zarfin iizerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin
iist ve alt ortasina, varsa ivedilik derecesi sag iist koseye gelecek bicimde kirmzi renkle
belirtilir.

I¢c zarf ve Ornek 14'te gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin icine konularak
gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip, iizerine gidecegi yer ve evrak sayisi
yazilir. Dis zarfin iizerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi
renkli olarak belirtilir.
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Elektronik ortamdaki yazismalar kurum ve Kkuruluslarin e-posta adresi
iizerinden yapilir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarin ve gonderilen belgelerin gizli olmasi
durumunda bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin konu kismina gizlilik
derecesi yazilir.

"Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarin alinmasi

Madde 29 — "Cok gizli" gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi acan gorevli i¢c zarf
iizerinde yer alan "cok gizli" ibaresini gordiigiinde zarfi agmadan yetkili makama
sunar. Bu gorevli dis zarfin icinde yer alan evrak senedini imzalayarak bir niishasini
gonderen makama iade eder.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlik
Madde 30 — Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yirtitme

Madde 31— Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bakanlar Kurulu yiiritir

22



1 18684315 - MAARIF MUFETTISLERI BASKANLIGI

2 45482785 - OZEL EGIiTiM VE REHBERLIK SUBE MUDURLUGU
3 22597497 - HAYAT BOYU OGRENME SUBE MUDURLUGU

4 12484386 - TEMEL EGiTiM SUBE MUDURLUGU

5 53259578 - ORTAOGRETIM $UBE MUDURLUGU

6 80772220 - DiN OGRETiMi SUBE MUDURLUGU

7 49382509 - MESLEKi VE TEKNiK EGiTiM SUBE MUDURLUGU
8 49579954 - OZEL OGRETiIM KURUMLARI SUBE MUDURLUGU
9 41758622 - BiLGi iSLEM VE EGiTiM TEKNOLOJILERi SUBE MUDURLUGU
10 71214596 - STRATEJi GELISTIRME SUBE MUDURLUGU

11 16719239 - HUKUK SUBE MUDURLUGU

12 52499748 - INSAN KAYNAKLARI SUBE MUDURLUGU

13 83853179 - DESTEK SUBE MUDURLUGU

14 90233936 - INSAAT EMLAK SUBE MUDURLUGU

15 74990853 - OZEL BURO

16 73712195 - iL MILLT EGITiM KOMISYONU

17 58986369 - iL MiLLI EGiTiM DANISMA KOMiSYONU

18 91278821 - iL MILLI EGITiM DiSiPLIN KURULU
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SAG —SOL-ALT - UST 2,5 CM

\V\,\“g‘"" 54,,7 T.C.

% BATMAN VALILIGi

¥
k j Cemil Meri¢ Anadolu Lisesi
T

Sayr :74990853.510/158250

1 SATIR BOSLUK

Konu :2013-2014 Egitim Ogretim Yilinda,
Okulumuza Yapilan Harcamalar

H 2 SATIR BOSLUK

1o

07/04/2014

L MILLI EGITIM MUDURLUGUNE e
(Strateji Gelistirme Subesine) GIDILECEKSE YAZILIR.

} 2 SATIR BOSLUK

flgi: Milli Egitim Bakanhg Strateji Gelistirme Baskanligmin 07/04/2014 tarih  ve
65258245.510/258 say1l1 yazisi

} 2 SATIR BOSLUK

Okul aile birligimizin 2013/2014 Egitim Ogretim yilinda yapmis oldugu harcamalar
TEFBIS’e islenerek ciktis1 ekte sunulmustur.
Geregini arz ederim.

} 2-4 SATIR ARALIGI

Ali TOSUN
Okul Midiiri
!
EKLER
3. TEFBIS Ciktis1 (4 Sayfa)
4. Yonetmelik Eki (5 Sayfa)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
Strateji Gelistirme Subesine Temel Egitim Subesi
Ortadgretim Subesi
!
Ziya Gokalp Mh. 1706 Sok. No:7 BATMAN Ayrmtili bilgi igin: Ahmet KURT
Elektronik Ag: www.batman.meb.gov.tr Tel: (0 488) 213 27 20 Dahili: 140
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OKUL VE KURUMLARIMIZIN SIKGCA YAPTIGI HATALAR

T.C. _
BATMAN VALILIGI

“ L]
OYLE BIiR SUBE YOK.
BOSLUK HAYAT BOYU .
BIRAKILMAMIS OGRENME SUBESI
Sayl” 200/ 163 19/06/2014

Konu :Satrang Kursu.

YAZILMAZ

Okulumuzda curnartesi Pazar giinleri 69.00 ile 13,00 saatleri arasinda ekli listede ach
gegen bgrencilere satrang kursu verilecektir. Gerekli izin ve onay alinmas) hususunda;

Geregini bilgilerinize arz ederim.  ONAY iSTENMIS BIiL RINIZE DENMIS

—

gf
AT

Qkul Midiri.

1

Fkler:1)1 Adet Isim Listesi.
2)1 Adet Satrang Belgesi.
3)1 Ader dilekge

EKLER'UYGUN DEGIL

' ADRES BILGILERI YOK
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T.C.

Say - 903/ Loot {7 10612014
Konu :Gorev Legisikligi E
iLGIDE MUTLAKA KURUM KODU
YAZILMASI GEREKIR. GELEN YAZI
OLDUGU GiBi YAZILACAK.
BA L MILLE EGITIM MODUORLOGUNE

{Ozel Ogretim §b.,)
BATMAN

P

IGh . _ Viddirligiintin
19/06/2014 tarih ve 400719 syl yazilan.

lgi yazm geregi, il

evrakfar ekte sunulmug olup, onayin alinmasi hususunoa;

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Udtri

6Adct Dmya) . .1-
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KOYU RENKLE
L YAZILMIS

Say1 ¢ 480/ 144 9/06/2014
Konu: Gece Nbeti

MILLI EGITIM MUDUR

iLGI YAZILMAMIS

Okulutiuzda kadrolu yardime: hizmetli sayis iki oldugundan okvturauzda pece ndbeti
utulmamaktadir. &

Bilgilerinize arz ederim,

/

Okul Mndf-

LOGOLAR YANLIS YERDE VE ARTIK BUNLAR KULLANILMIYOR.
ALT BiLGI NEREDEYSE SAYFANIN ORTASINA GELMiS DURUMDA

"ﬁ B .
'BA‘H"KN exirimedariol med g 1r o
OK{YOR e
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T.C.
BATMAN VALILIGI

SAYI : 903/2%F 19/06/2014
KONU : 1l i¢i atama iptali istemni

iL MiLLi EGiTiM MUDORLUGUNE

OMILLI ST MUDURLE
(Atama sube

2014 yih 1l Igi atama istefinde bulunan o enlghinden i
ve *m Il Iet™anlap-4fama
ile ilgili verrnis olduklan dilekgeler ekte sunulmustr.
Bilgilerinize geregini arz ederim.

EKI : 1. Dilek¢e (3 Adet)
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T.C
BATMAN VALILIGL
likokulu Modtriago

SAYT 11550290 19/06/2014
KONU  :Oprenci Tuvaletleri

Ll

Okulumuz meveut dfrenci tuvaletlerinin havalandirma sisteminin olmamas: nedeniyle bina
iginde koift kokulann yayimas: ve sefflik sorunlanna neden olabilecefti dlistinfierek Gniimizdeki
Egitim (jretim yihnda daha safhkh bir ortamm olugmssi igin Sgrenci tuvaletlerimizin bina iginde
uygun bir yere tagmmas gerekmektedir, Gerekli incelemelerin yapilmas hususunda;

Gmgim‘ bilgilerinize arz edenD

HEM GEREGI HEM BiLGi YAZILMIS
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BATMAN VALILIG
Ana Olulu Midiirligi

Sayi: 35414011-900- % 18/06/2014
Keonu:Odeme

12-13 Ilaziran 2014 tarihinde okulemus ile ilkokulunu ayiran hina yikilarak
aradaki baplanti ortadan kalkmigtir.Bu nedenle okuiumuzun bahgesine girerek cardagimizin
demitleri sokiilmils v okul kamist vorlanarak igeriye girilmeye valisloustir.Acil olarak
glivenlik nedeniyle okulumuzla yan okulu ayiran kisma te! gekilmistir. Lkte faluras bulunan
tel fiyatt olan528.94 1. nin okulumuzun 1205927 nolu hesabma aktanimast hususunda

@i hilgilerinize arz edch

AT |

Okl Mikiiirii

1-1 Adet Fatura
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BATMAN VALILIG
Ana Olulu Midiirligi

Sayi: 35414011-900- % 18/06/2014
Keonu:Odeme

12-13 Ilaziran 2014 tarihinde okulemus ile ilkokulunu ayiran hina yikilarak
aradaki baplanti ortadan kalkmigtir.Bu nedenle okuiumuzun bahgesine girerek cardagimizin
demitleri sokiilmils v okul kamist vorlanarak igeriye girilmeye valisloustir.Acil olarak
glivenlik nedeniyle okulumuzla yan okulu ayiran kisma te! gekilmistir. Lkte faluras bulunan
tel fiyatt olan528.94 1. nin okulumuzun 1205927 nolu hesabma aktanimast hususunda

@i hilgilerinize arz edch

AT |

Okl Mikiiirii

1-1 Adet Fatura
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T.C.
BATMAN vALILIGL
- Hikokulu Miduringd

612/ 2 ¢ 19/06/2014

Say1 -
Konu : Gece Bekeilifi

iL MiLLE EGITiM MUDURLOGUNE
BATMAN

_ >

Okulumuzdaki yardimer hizmetli sayisi 2(iki) oldugundan gece bekgiligi
yapilamamaktadir,

Bilgilerinize arz ederim. }
A

- /Olful Midiic

20100
d
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ESKIi BiRIM KODLARI
KULLANILMIS

3 SATIRI GEGMEMESI

BATMAN VALILiGi {EREKIYORDU.
NADOLU

Ex Lisgsi MUPDURLD

Sayi  : 08.4MEM.072.11.07-3-663.07/ 2L = TARIH iLE KONU
Komy : ¥il Sonu Rehberlik Rapora AYNI HiZADA OLMASI
GEREKIR

-

Okulumuz 2013/2014 Egitim Ogretim yili rehberlik ¢aligmalan tamamlanmsg olup Y1l Sonu
Rehberlik hamrlanmig ve ekte sunulmugtur,

@Adel‘mSochhbcﬂikRapoD

—————

iMZA iSMIN ALTINA DEGIL
USTUNE ATILIR.

EKLER iMZANRS ALT KISIMINA YAZILAR

_ >
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KURUM KODU
AZILMALI '
BATMAN VALILIGI 3 SATIRI GEGEMEZ
Ozel Anadolu Lisesi
Muditrlogil

Sayi 1100/ A
{{Mcul Birincisi ve
Diploma Netlan

19/06/2014

ALT SATIRA GECEN
YAZILARDA
KONUNUN ALTI BOS
KALMASI GEREKIR.
Okulumuzdan 2013-2014 O a mezun olan tgrencilerimize ait

diploma notlar ile okul birincisine ait evraklar ekte sunulmugtur,
ni bilgiterinize arz

MAKAM KUGUK HARFLE
YAZILAMAZ

Milli Egitim Mildiirliiftine
(Ortatigretim Subesi)

[ .
OMMW"\

> 1- 2 Adet Diploma Notlan Listesi{ 2 sayfa)
2- 2 Adet Okl Birincisi Bilgileri DokOmil
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TICI
BATMAN YALILIGI

Lisesi Midarligi

_-903.02,017 288 18/06/2014

é‘xﬂ No: 3482( )ESMI YAZISMADA BOYLE BiR BASLIK YOK

MILLI EGITIM MODURLUGONE
(insan Kaynaklar; Subesi) BATMAN

1igi atamalarinda atanan *ti @
Okulumuza matematik 6gretmemmn atamam yap1 Imamasindan dolay1; atamasinan ;
ilgili dilekgesi ekte sumulmusgtur.

Bilgilerinize arz ederim,

1.
?mmdqrv.

SAYFANIN ORTASINA
YAZILMIS

:E
BATMAN

EK : {1 Adef) Dilekce
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TARIH () ILE

T.C AYRILMASI
_ BATMAN VALILICE GEREKIR.
ayl ;’903.02.01.
Konu : Hler Arashistefe Bagh Yer
Degrigtirme
iL MiLLI EGiTIM MUDURLUGUNE

@ﬁhﬁw!s&nhywmz. >

Kurumumuz &fretmenlerine ait Ilier Aras: Istee Bagli Yer Defubti
Bagvuru formlar fligikte snnulmugtur.

Cﬁeregini bilgilerinize arz ederim)

ATAMA SYEESLPIYE BIiR
SUBE YOK

¢ ait Elektronik Bagvum Formu
*a ait Elektronik Bagyuru Formu

AYFA SAYISI
YAZILMALI
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T

TMAN VALILIGT

Lisesi Miidarliga
Say1 : 1250/ 3Ly 18/0
Konu : Stajyer Ofrenci

MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
{(Mesleki Egitim Subesi) . .
BATMANMES 1 VE TEKNIK
TiM SUBESI

Dgi  :a) 3308 Sayih Meslek Egitim Kanumu
b) M.E.B. Orta8gretim Kurumlan Y#netmeligi
c) MLE.B. Smuf Gegme Sistemi Uygulayan Anadoln Otelcilik ve Turizin Meslek
Lisesi Ofirencilerinin Okul ve Igletmelerde Mesleki Ejitim Yénergesi

Okulumuz A . _

OEICICLCIUILLLL e v,
okulumuz
hususunda;

@ﬁnﬁi ve geregini arz e@

TABLO OLMAZ
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