2022-2023 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI 
ŞÜKRÜ SEHER ERGİL ÇOK PROGRAMLI ANADOLU LİSESİ 
11. SINIF YAZIŞMA VE DOSYALAMA TEKNİKLERİ DERSİ 1. DÖNEM 2. YAZILI SINAVI    

ADI SOYADI:							
SINIFI / NUMARASI:

1. Aşağıda yer alan resimlerin altına hangi yazışma çeşidi olduklarını yazınız. (4x5=20 puan)
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                                    ……….………………MEMORANDUM……………….………(5 PUAN)



                   ……….…………ASKERLİK GÖREV YAZISI……….……(5 PUAN)
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      ………….………...…İŞE BAŞLAMA YAZISI………………..……(5 PUAN)              ………………………SÖZLEŞME…………………………(5 PUAN)


AŞAĞIDAKİ ÇOKTAN SEÇMELİ SORULARI İŞARETLEYİNİZ. (10x5=50 puan)



1. Devlet memuru kabul edilen mazereti olmadan kesintisiz 10 iş günü boyunca görevini terk etmesi sonucunda görevden çekilmiş sayılır. Devlet memuruna bu durumda hangi yazı yazılarak durum bildirilir?

A) Terfi yazısı
B) Ceza yazısı
C) İstifa yazısı
D) Müstafi yazısı

2. Tebellüğ yazısının yazılma ve imzalanma amacı nedir?

A) Tebliğ edilen yazının alındığını ve okunduğunu bildirmek
B) Personelin işe başladığını bildirmek 
C) Personelin yeni göreve atandığını bildirmek
D) Personelin işten ayrıldığını bildirmek

3. Aşağıdakilerden hangisi personelle ilgili yazılan yazılardan biridir?
 
A) Tutanak
B) Memorandum
C) Görevlendirme yazısı
D) Dilekçe

4. “Değişik amaçlarla düzenlenen toplantılarda yapılan konuşmaların olduğu gibi yazıya geçirilir.”  Bu açıklama hangi resmi yazı türüne aittir?

A) Özgeçmiş
B) Memorandum
C) İlan
D) Tutanak

5. Aşağıdakilerden hangisi dilekçede bulunması gereken bölümlerden değildir?

A) Konu	
B) Dilekçeyi yazan kişinin adı ve soyadı
C) Dilekçeyi yazan kişinin imzası
D) Tarih  

6. Bir haberi veya mesajı; basın veya yayın yolu ile duyurmak amacıyla hazırlanan yazılara ne denir?

A) İlan	
B) Vekaletname
C) Genelge
D) Memorandum

7. Bir kişinin kamu hizmetine girişi, belirli makamlarda bulunması, başka bir hizmet sınıfına geçmesi, başka bir yerde görevlendirilmesi ile ilgili kararların yazılı olduğu yasal dayanağı bulunan resmî yazılara ne ad verilir?

A) Tebellüğ yazısı
B) Atama kararnamesi
C) Tebliğ yazısı
D) İstifa yazısı

8. Aşağıdakilerden hangisi personellerin izin haklarından  değildir?

A) Mazeret İzni
B) Seyahat İzni
C) Ücretsiz İzin
D) Yıllık İzni

9. Aşağıdakilerden hangisi memurun müstafi sayılacağı durumlardan değildir?

A) Raporu bittikten sonra hastalığın devam etmesi nedeniyle işe başlamadan tekrar rapor alması
B) Aylıksız izini bittikten sonra işe başlamaması
C) Yurt dışı izini bittikten sonra işe başlamaması	
D) Mazeret izninde olan memurun mazereti ortadan kalkınca işe başlamaması

10. Çalışanın kadrosunun bulunduğu kurumdan başka bir görev yerine ya da kurum içinde başka bir hizmeti yürütmesi için görevlendirildiğine dair kurum onaylı yazılara ne ad verilir?

A) Tebellüğ yazısı
B) Atama kararnamesi
C) Görevlendirme yazısı
D) İstifa yazısı


DOĞRU YA DA YANLIŞ OLARAK CEVAPLAYINIZ. (10x3=30 puan)
1. Aynı evrakta hem ivedilik hem de gizlilik derecesi yazılmaz. ( Y )

2. 5070 sayılı kanuna göre e-imza ıslak imzaya eşdeğer değildir. ( Y )

3. [bookmark: _Hlk122130323]Tutanakta zaman, yer, kişiler vb. hususlar ile olayın fotoğrafı tarafsız olarak sergilenmelidir. ( D )

4. Devlet memuru iken askerlik hizmetini yapmak üzere silâh altına alınanlardan askerlik görevini tamamlayıp memuriyete dönmek isteyenler, terhis tarihinden itibaren 45 gün içinde göreve başlamak zorundadırlar. ( Y )

5. [bookmark: _Hlk122130334]657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 94. maddesine göre devlet memurları, çekilme isteğinde (istifa etme) bulunabilir. ( D )

6. Evlenen ya da boşanan bayan memurların soy isim değişikliği için kurumlarına dilekçe vermesi gerekir. ( D )

7. [bookmark: _Hlk122130398]İstifa mektubunu veren iş gören istifasının kabulünü beklemeden işi hemen bırakabilir. ( Y )

8. Devlet memurluğundan çıkarılma cezası disiplin amirleri tarafından verilir. ( D )

9. Özgeçmiş hazırlanırken kişisel bilgiler ve eğitim bilgilerine yer verilmesi yeterlidir. ( Y )

10.  İki ya da daha fazla kişi tarafından yapılan, içinde tarafların uyması gereken koşullar bulunan anlaşmalara sözleşme denir. ( D )
Sınav süresi 40 dakikadır.
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ANTALYA VALILIGE
11 Saglsk Mudirlaga

Say1: B.100PER.98033/5630
11/10/2008
Konu: Laborant Murat KAPLAN

VALILIK MAKAMINA

llimiz Atatick Deviet Hastanesinde Laborant olarak gorev  yapan
(TC:12...746523) Murat KAPLAN 30/10/2008 tasihinden ifibaren askerlik gorevini ifa
etmek tizere ayliksiz izinli sayilmak istegi hakkindaki hastane bastabipligine 10/10/2008
tarih ve 4987 sayils yaziss ckinde, 09/09/2008 tarihli dileksesi ve sevk belgesi ilisikte
sunulstu.

657 Devlet Memurlan Kanunu'nun 108. maddesinin 6. paragrafina istinaden
Laborant Murat KAPLAN i muvazzaf askerlik gorevini ifa ctmek tizere 30/10/2008
tasihinden itibaren askerligi siresince gorev yeri sakls kalmak kaydiyla izinli saylmast
hususuon,

Tensiplerinize arz ederim.

Uzm Dr. Neslihan GOCMEN
11 Saglik Midir V.

OLUR
/1012008

Omer KAYGISIZ
Vali a.
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Gonderilen:  Tiim Ogretim Elemanlarina

Gonderen:  Dekan

Brof e, oo ovents
Tarih: 26.01.2007
Konu: Fakiilte personelinin arag¢ gereg ihtiyaciun tespiti ve kargilanmasi

2007-2008 egitim ogretim yilma girdigimiz su ginlerde 6gretim
elemanlarmm  ihtiyaglarin  belirlenmesi  egitim  6gretim  ortamimizdaki
eksikliklerin tespit edilmesi ve iyilestirilmesi amaciyla 12 Ekim 2007 tarihinde
seminer salonunda diizenlenecek toplantiya katilmanizi rica ederim
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12 Aralik 2007

“Muhasebe Bilgi Sistemleri” isimli kitabm basmm ile ilgili olarak
Yapmolik A den ile kitabm yazan :

aapudakiseilde alagmlards

Yazar yaklasik 250 sayfa olacaf diisinilen kitabm taslaklanm
anlasma  tarihinde  yaymevine teslim etmistir Kitabm
dizenlemeleri yaymevi tarafindan, tashilier yazar tarafindan
‘yapilacaktir

Her tirli kagit, bask, kinm. harman ve cilt masraflan yaymevi
tarafindan karstlanacaktr

Kitabm icindeki yazilanm hukuki sorumlulugu kitabm yazarma
aitir

Yaymevi kibm basm kasifnda yazara %125 telif
deyecektir. Kamunen yazarm 6demesi gereken %15 Gelir Vergisi
Stopajt ve %10 Fon Pay aynca yaymevi tarafindan Maliye
Bakanligia yatilacak ve makbuzu yazara verilecekir

Kitabn satis fiyat: yaymevi tarafindan tespit edilecektir

Kitabmn telif haklan net 3000 adet baski igin kitabm satisa
sunuldugu tarihten itibaren iki yillgma Segkin Yaymerlik A$."ve
devredilmistir

Yaymevi kitap bi . yazarla yeniden anlasma yapmadan
itabs basamaz veya telif hakkuns satamaz.

Ihtilaf halinde Ankara Mahkemeleri yetkilidir.

Bu anlasma 9 (dokuz) maddeden ibarettir ve 12 Aralik 2007
tarihinde taraflann nzasi ile 3 misha olarak diizenlenip.
imzalanmstr

Tmza Tmza
Dog. Dr.

Segkin Yaymerlik
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... Petrol Ltd. S$ti'de Akaryakit pompacisi olarak galisan
YILMAZ a yaptifn islerde 6zellikle maruz kalabilecegi tehlikeler.
yangin hahnde alinmas: gerekli tedbirler. akaryakitin doldurulmasi-bosaltilmasi-
tagmmast-satilmas: hususlarinda alistima ve egitimler yoluyla yeterli bilgiler
verilmistir.

Yukarida adi gegen isci bu hususlarda yeterli bilgilere sahip oldugu tespit
edildikten sonra ise baslatilmistur.

Imza Imza
...... ...YILMAZ ..... KAHRAMAN
Personel Miidiir




