MART 2016 VE ONCESI TARIH BASKILI
YONETICi ASISTANLIGI
DERS KiTABINA iLiSKiN DUZELTME CETVELI

Diizeltmeler daire (:

1-  Unite 1, sayfa 9, 2. paragraf son ciimle asagidaki sekilde diizeltilmistir.

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesinde lisans diizeyinde Biiro Yonetimi Egitimi bolimii mevcuttur. Gazi
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisi'nde Biiro Yonetimi Egitimi Yiiksek Lisans Programi 1994 yilinda agilmis ancak
program daha sonra kapatilmistir.

2-  Unite 3, sayfa 77, internet yazisi asagidaki sekilde diizeltilmistir.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Resmi Gazete Tarihi/Sayisi: 02.02.2015/29255
Karar Sayisi: 2014/7074 Ekli “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda YonetmeliK’in yiiriirlii-
ge konulmasi; 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Kanunun 2’nci ve 33’iincii maddelerine gore, Bakanlar Kurulu'nca
15/12/2014 tarihinde kararlagtirilmistir. Yonetmelige ulasmak i¢in www. bilgit.com.tr adresine bakabilirsiniz.

3-  Unite 3, sayfa 77, Yazismalarda Uyulmasi Gereken Kurallar baslkl yazi asagidaki sekilde diizeltilmistir.
Yazigsmalarda Uyulmasi Gereken Kurallar

1.Yazigmalarda, metin icerisinde koyu karakter kullanilmaz.

2. Dikkat ¢ekilmek istenen sézciik veya climleler alt1 gizilmek suretiyle gosterilir veya tirnak “..” ierisine alinir.

3. Mektuplarda birinci imza i¢in yazilacak isim saga, ikinci imza i¢in yazilacak isim sola yazilir. Ug imzali yazilarda soldan
itibaren birinci, ikinci, tiglinci imzalar yer alir.

4. Imzalar daima ismin {ist kismina atilir. (saygi ibaresi ile isim arasindaki bogluga)

5. Imzalayacak olan kiginin ismi, unvani ve girket ismi alt alta ortalanarak veya “saygilarimla” ibaresiyle ayn1 hizadan bas-
lanarak yazilabilir.

6. Tiirkge mektuplarda, adres béliimiinde kisi adinin bagina “Saymn” sézctigii eklenir.
7. Mektuplarda hitaptan ve sayg ifadesinden sonra virgiil kullanilir.

8. Ozel sektor is yazilarinda hitap veya adres mektubun iist ve orta kismina yazilmaz; sol marja (paya) dayandirilarak ya-
zilir. Resmi yazismalarda hitap edilen makam sayfanin bagina ortalanarak biiyiik harflerle yazilir.

9. Ozel sektér is yazilarinda; adres, adresteki isim, mektubu imzalayacak kiginin ismi biiyiik harfle yazilmaz. Resmi yazilar-
da ise, imza i¢in agilan isim kii¢tik, soyadi bityiik harfle yazilir. Resmi yazilarda hitap edilen makam da biiyiik harfle yazilir.

10. Tarih standardi: “Istanbul, 14 Haziran 2008” seklindedir. (veya 14.06.2008)

11. Yaz1 protokoliinde uygulanacak sonug ctimleleri $6yle olmalidir.

a. Ust makamlara yazilirken: bilgilerinize arz olunur.
bilgilerinize arz ederiz.
bilgilerinize arz ederim.

b. Alt makamlara (astlara) yazilirken: bilgilerinizi rica ederim.
bilgileriniz rica olunur.
geregini rica ederim.

¢. Ayn1 makamlara yazilirken: bilgilerinize arz ederiz.
bilgilerinize arz ederim.

d. Hem iist, hem de astlara yazilirken: bilgilerinize arz ve rica ederiz.



4-  Unite 3, sayfa 88, Seyahatle ilgili Dékiimantasyonlar baslikli konu asadidaki sekilde diizeltilmistir.

Resmi makamlar tarafindan verilen ve kisilerin serbestge yurtdisina ¢tkmalarini saglayan kimlik belgelerine pasaport de-
nir. 5682 sayili Pasaport Kanununun 12’nci maddesine gore Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti namina verilmekte olan 5 gesit
pasaport bulunmaktadir:

Diplomatik Pasaportlar: Dis kapak rengi siyahtir. Diplomatik pasaportlar muvakkat gorev veya seyahat i¢in gidenlere
gorevlerinin veya seyahatlerinin mahiyetine gore, bir seyahate mahsus olmak {izere veya azami iki sene i¢in, daimi gorevle
gidenlere de Disisleri Bakanliginca tespit edilecek siirede gegerli olmak tizere verilir.

Hususi Damgali Pasaportlar: Dis kapak rengi yesildir. Hususi damgali pasaportlar Tiirkiye Bityiik Millet Meclisi eski
tiyeleri, eski bankalar ile birinci, ikinci ve li¢lincii derece kadrolarda bulunan veya bu kadrolar karsilik gosterilmek veya
T.C. Emekli Sandig: ile ilgilendirilip emekli kesenekleri bu derecelerden kesilmek suretiyle sozlesmeli olarak ¢alistirilan
Devlet memurlar ve diger kamu gorevlileri ile birinci derece kadro ile emeklilige hak kazanmis olan belediye bagkanlari-
na; diplomatik pasaport verilmesini gerektiren vazifelerden bagka herhangi bir resmi vazife ile veya kendi hesaplarina ya-
banci iilkelere gittikleri zaman verilir. Hususi damgali pasaport almaya hakki bulundugu sirada vefat edenlerin dul eslerine
bagkasi ile evlenmemis ise ayr1 neviden pasaport verilmesi miimkiindiir.

Hizmet Damgal1 Pasaportlar: Dis kapak rengi gridir. Kendilerine diplomatik veya hususi damgali pasaport verilmesi
miimkiin olmayan kimselere, Hitkiimetge, hususi idarelerce veya belediyelerce resmi vazife ile dig memleketlere gonderil-
diklerinde veya dis memleketlerde vazifeye alindiklarinda verilir.

Internet: Pasaportlarin kapsami ve alinmasi igin gerekli bilgiler ile ilgili daha detayli bilgilere https://epasaport.egm.
gov.tr/hakkinda/pasaportlar.aspx adresinden ulasabilirsiniz.

Umuma Mahsus Pasaportlar: Dis kapak rengi bordodur. Tiirk vatandaslarinin umuma mahsus miinferit ve umuma
mahsus miigterek pasaportlar1 yurt iginde Igigleri Bakanliginca veya Igigleri Bakaninin verecegi yetkiye gore valiliklerce,
yabanci memleketlerde Tiirkiye Cumhuriyeti konsolosluklar tarafindan verilir. Pasaport sahibi talep ettigi takdirde resit
olmayan kiz ve erkek ¢ocuklar: pasaportun refakat hanesine kaydolunur. Refakat hanesine yazili olanlar adina pasaport
verilmis bulunan kimselerin beraberinde bulunmadikga o pasaportla seyahat edemezler.

Elektronik Pasaport: Konsolosluk Net ¢evrimici dis temsilciliklerimiz, e-pasaport projesi cergevesinde seyahat belgesi
yerine, yurt disinda yasayan ve yurtdisinda bulunan vatandaglarimiza makinada okunabilir “Gegici Pasaport” diizenle-
mektedir. Gegici pasaportlar, gecerli bir pasaportun olmadig: ve seyahat belgesinin verildigi durumlar i¢in (pasaport kaybi,
pasaportun gegerlilik siiresinin bitmesi, Tiirkiye’'ye sinir dis1 edilme) seyahat belgesi yerine ve dig temsilciliklerimiz tarafin-
dan yapilacak degerlendirmeye gore acil durumlarda (saglik sorunu, bir yakinin vefat: gibi) ve adina diizenlenen kisinin
tilkemize veya mukim oldugu yere doniisiinii teminen tek seferlik ve seyahat giizergahi da pasaportun tigtincii sayfasinda
belirtilmek suretiyle bir ay veya seyahat giizergdhinda bulunan tilkelerden en az birinin uzun siireli gegerli pasaport tagima
kosulu aramas: gibi zorunlu ve istisnai durumlarda en fazla bir yil gecerli olmak iizere diizenlenmektedir.

KonsoloslukNet ¢evrimdisi olan, yani makinada okunabilir “gecici pasaport” diizenleyemeyen dis temsilcilerimiz va-
tandaglarimiza “Seyahat Belgesi” diizenlenmektedir. “Seyahat Belgesi” tilkemize doniisiinii teminen, 1 ay siireli ve tek
seferlik diizenlenmektedir.

5-  Unite 3, sayfa 99, internet Kaynaklari bashkli konuya iki adet kaynak ilave edilmistir.

http://www.isseyahatleri.com/btt/bttdergi/makaleler/btt3/inforentacar.htm
http://cygm.meb.gov.tr/modulerprogramlar/kursprogramlari/buroyonetim/moduller/buroduzenleme.pdf
http://www.myk.gov.tr/index.php/tr/projeler-kapsamnda-hazrlanan-meslek-standartlar
http://www.megep.meb.gov.tr/megep/genel/mestand/65%20MesStandart%20888/Y % C3%B6netici%20Sekreteri%20
22.06.2007.pdf

http://www.ogm.gov.tr/email/outlook.pdf

http://mevzuat.meb.gov.tr/html/977 html

http://www.oib.gov.tr/baskanlik/dosya_planihtm

http://www.mfa.gov.tr/pasaport-ile-ilgili-bilgiler.tr.mfa

https://epasaport.egm.gov.tr/hakkinda/pasaportlar.aspx



