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Bilgi notu hazırlanırken “5N1K”(KİM, NE, NE ZAMAN, NEREDE, NİÇİN VE 
NASIL) sorularının cevabı sırasıyla bilgi notunda yer almalıdır.  
 
 
Bilgi notunun konusu; 

• Basında çıkan bir haberse; 
o Konunun kısaca özeti 5N1K sorularına cevap verecek şekilde 

yazılmalıdır. 
o Okul yönetimince ya da İlçe yönetimince konuyla alakalı alınan 

önlemler ve yapılan işlemler işlem sırasına göre belirtilmelidir. 
 

• Açılış, program, çalıştay, seminer vb. durumsa; 
o Konunun kısaca özeti 5N1K sorularına cevap verecek şekilde 

yazılmalıdır. 
o İl Müdürümüz davetliyse ve konuşma yapacaksa belirtilmelidir. 
o Katılımcı listeleri sunulmalıdır. Protokol kapsamında katılımcı 

listesine yer verilmelidir. 
o Varsa afiş görselinin bir örneği eklenmelidir. Afiş görselinin 

genişliği 10 cm olacak şekilde ayarlanmalıdır. 
(Resim Araçları  Biçim  Boyut  Şekil Genişliği) 

 
 

• Öğretmen, personel ve öğrenci vefat, kaza ve yaralanma durumları ile 
ilgiliyse; 

o Vefat, kaza ya da yaralanma nedeni yazılmalıdır. 
o Vefat durumunda cenaze namazının kılınacağı zaman ve mekân 

bilgisi, kaza veya yaralanma durumunda kişi hastanede kalıyorsa 
hastane bilgisi yer verilmelidir. 



o Taziye sunulacak ya da geçmiş olsun denilebilecek yakın ad, soyad, 
telefon numarası bilgisi yazılmalıdır. 

 
• Yarışma ve çeşitli organizasyonlarda başarı elde eden okul, öğretmen, 

öğrenci hakkındaysa; 
o Organizasyonun kısaca özeti 5N1K sorularına cevap verecek 

şekilde yazılmalıdır. 
o Varsa katılımcı bilgileri sunulmalıdır. 
o Başarı bilgileri (hangi alanda, hangi çalışma ile), alınan dereceler, 

öğrenci bilgileri ve sayısı vb. bilgilere yer verilmelidir. 
 

• Okul binaları ve fiziki mekânlarla ilgiliyse; 
o Konunun kısaca özeti 5N1K sorularına cevap verecek şekilde 

yazılmalıdır. 
o 8 cm yüksekliğinde yatay görsellere yer verilmelidir. 

(Resim Araçları  Biçim  Boyut  Şekil Yüksekliği) 

 

 


