Yil sonu iglemleri resmi yazisi, genellikle bir egitim kurumunun veya sirketin
yil sonu faaliyetlerini diizenlemek, personelin gérevlerini belirlemek ve gerekli
bilgilendirmeleri yapmak amaciyla hazirlanan bir yazidir. Bu tiir yazilar, resmi
yazisma kurallarina uygun olarak hazirlanmalidir. Iste bir yil sonu iglemleri
resmi yazisi Ornegi:

[Kurum Antetli Kagidi]

T.C.

[Kurum Adi]

[Boliim/Miidiirliik Adi]

Say1: [Yaz Sayisi]

Konu: 2023-2024 Egitim Ogretim Yili Yil Sonu Islemleri
[[lgili Birimler/Kisiler]

2023-2024 egitim 6gretim yilinin sona ermesiyle birlikte, yil sonu iglemlerinin
eksiksiz ve zamaninda tamamlanmasi biiylik 6nem tagimaktadir. Bu kapsamda,
agagida belirtilen hususlarin ilgili birimler /kigiler tarafindan yerine getirilmesi
gerekmektedir:

1. Ogretmenler:
« Ogrenci notlarim e-okul sistemine iglemek.
o Karneleri hazirlamak ve imzalamak.
o Simif defterlerini ve diger belgeleri diizenlemek.
o Smnif rehberlik planlarim tamamlamak.
2. Miidiir Yardimcilari:
o Ogretmenlerin yil sonu islemlerini denetlemek.
e Okul binasimin ve gevresinin temizligini saglamak.
¢ Yil sonu toéreni hazirhiklarim yapmak.
o Okul kiitiiphanesi ve laboratuvarlarinin envanterini ¢ikarmak.
3. Okul Miidiirii:
¢ Yil sonu iglemleriyle ilgili genel koordinasyonu saglamak.
¢ Yil sonu raporunu hazirlamak.
o Tlgili kurumlara gerekli bildirimleri yapmak.
4. Diger Personel:

e Gorev tammmlarinda belirtilen yil sonu iglemlerini tamamlamak.



Y1l sonu iglemlerinin [Tarih] tarihine kadar tamamlanmasi gerekmektedir. Islem-
lerin aksamadan ytritilmesi igin tiim personelin igbirligi i¢inde ¢aligmasi énem-

lidir.
Bilgilerinize rica ederim.
[Gonderen Kiginin Unvani, Ad1 Soyadi]
[Gonderen Kiginin Tmzas]
Ekler (Varsa):
o [Eklerin Listesi]
Dagitim:
o [llgili Birimler/Kisiler]
Onemli Notlar:

e Bu sadece bir 6rnektir. Kurumunuzun veya sirketinizin belirli bir format:
varsa, onu takip etmeniz gerekebilir.

¢ Y1l sonu iglemleriyle ilgili tiim gorevleri detayli bir gekilde listeleyin.
o Islemlerin tamamlanmasi icin bir son tarih belirleyin.
o llgili tiim birimlere/kisilere yaziy1 dagitin.

Umarim bu 6rnek ve bilgiler size yardimer olur!



