IS YAZILARI

Is yazilar1 (is mektuplari), kisiler ile kurumlar ya da kurumlarin birbirleri ile yapmis
olduklari isler ile ilgili yazmis olduklar1 yazilarin tamamidir. Bu yazilarin konular1 ne olursa
olsun, mutlaka ya bir is ya da bir hizmet s6z konusudur. Bu bir bilgi isteme, bilgi verme,
sikayet, siparis verme-alma, satis, bor¢ verme-alma gibi konularda olabilir.

Is yazilar1 yazilirken, okuyanlarin anlayabilecegi bir iislip kullanilmali, anlasmazliga
yol agmayacak sekilde acik ve anlasilir bir dil kullanilmalidir. Bununla birlikte yazi yazilirken
mutlaka belli standartlara uyulmalidir.

Is Yazilarinda Sekli Kurallar

Is yazilarn sekil itibariyle resmi yazilardan ¢ok fazla ayricalik gostermezler. Is
yazilarinda, anlatimin etkinligi ve kusursuzlugu yaninda mektubun sekil yoniinden de carpici
olmas1 biiylik 6nem tasir.

Is yazilarinda uyulmasi gereken ana béliimleri genel olarak su sekilde siralayabiliriz:

1)Bashk: Gonderen kurulusun adinin, adresinin, ambleminin ve bunun gibi kurulusa
Ozgl isaretlerin yer aldigi boliimdiir. Ayrica baslikta, kurulusun yasal adi, telefon / faks
numarasi ve e-mail (e-posta) adresi de gosterilmelidir. Baslik boliimiiniin akilda kalic1 sekilde
dizayn edilmesi, okuyucunun aklinda kalmasi a¢isindan da 6nemli bir ayrintidir.

2)Say1: Sayi, kurumun dosya tasnif sistemine gore verilen kayit ve dosya numarasidir.
Baglik boliimiinden 2 satir alttan, sola yash olarak yazilir.

3)Tarih: Baslik boliimiinden 2 satir alttan saga yasli olarak, saymin hizasinda yazilir.
Tarih boliimiinde sirasiyla mektubun yazildig: il, aym hangi giinii oldugu (rakamla) ve ay
(yaziyla ve kisaltma olmaksizin) belirtilir. il adindan sonra virgiil konulur.

4) Adres: Konu satirindan sonra mektubun uzunluguna gore 3 ile 15 satir asagidan
sola yasl1 olarak yazilir.

5)Hitap: Mektubun yazildigi kisi veya kurulusa hitap etmek igin kullanilan
kelimelerdir. Hitap boliimii adresten sonra 3 satir alttan, sola yasli olarak yazilir ve hitaptan
sonra virgiil konulur.

Hitap kisiye 6zel ise; “Sayin” kelimesinden sonra soyadi yazilir. Hitap eger genel ise;
kisi ad1 belirtilmeden “Sayin Miisterimiz”, “Sayin Uyelerimiz”,.. gibi genel ifadeler kullanilir.

6)Paragraf: Metin iginde yer alan, belli diisiinceleri belirten kii¢iik boliimlerdir.
Paragrafin ilk satirina 1,25 cm bosluk birakilarak baglanir. Diger satirlar ise, sola yash olarak
yazilir. Paragraflar arasinda ise; iki satir bosluk birakilir.



7)Metin: Metin, anlatilmak ya da aktarilmak istenen konuyu agiklayan paragraflarin
tiimiinden olusur. Metin bdliimii, hitaptan sonra 2 satir asagidan baslar.

8)Sayg Ifadesi: Metnin bitiminden sonra saygi sunmak icin yazilan kelimelerdir.
Saygi1 ifadesi, metinden 2 satir agsagidan yazilir.

9)imza: Imza boliimii, saygr kelimesinden 2 satir sonra yazilir. Is mektuplarinda iki
tiir imza boliimi vardir. Birincisi blok imza; imza boliimiiniin satirlar1 saygi kelimesinin
hizasindan baslanarak yazilir. Ikincisi ise ortalama imza; imza kisminim biitiin satirlar1 saygi
kelimesine gore ortalanarak yazilir.

Saygilarimla, Saygilarimla,
CINAR HOLDING CINAR HOLDING
Genel Miidiir Genel Miidiir
Imza Imza
Ahmet Yilmaz Ahmet Yilmaz

10) Paraf: Paraf, yaziy1 imzalayacak olan ile yaziy1 hazirlayanin ad ve soyadlarinin
ilk harflerinden meydana gelir. Biiyiik harflerle yazilir ve arasina (/) isareti konulur. Sayfanin
sol alt kosesine, sola yasli olarak yazilir. Paraf yazarken, yaziy1 imzalayacak olan kiginin ad-
soyadinin bas harflerinin 6nce, hazirlayanin ad-soyadinin bas harflerinin ise sonra yazilmasi
gerekir.

Ornek: Is Mektuplarinda Hitap, Paragraf, Metin, imza ve Paraf Ornegi

Saym Ahmet Tan,

flgi yazinizda siparis ettiginiz iiriinler 15/04/2014 tarihinde gonderilmistir.

Saygilarimla,

GUMUS HOLDING
Satig Miidiirti
imza
Bora Gokkaya

BG/MC
|

\L Yaziy1 hazirlayan (Mehmet Cinar)
Yaziy1 imzalayan(Bora Gokkaya)



IS YAZILARI (MEKTUPLARI) CESITLERI

Is yazilar1 iletilmek istenen mesajin tiiriine gore genel olarak 12 grupta incelenebilir:

1)Sirkiiler 7)Alindigimi Bildirme ve Tesekkiir Mektuplari
2)Basili Reklam Mektuplari 8)Tekit (Pekistirme) Mektuplari

3)Satis Mektuplari 9)Teyit (Dogrulama) Mektuplari

4)istek Mektuplar 10)Kredi Mektuplari

5)is Isteme (Basvuru) Mektuplar1 11)Tahsilat ve Odemeleri Takip Mektuplari

6)Siparis Mektuplari 12)Red / Kabul Mektuplar1

1)Sirkiiler: isletmelerin kendi i¢ biinyesinde herhangi bir konuda olan yenilik ve
degisikliklerin (adres, telefon degisikligi, unvan ve yetkilerde degisiklik olmasi, kurulusta
yeni bir birim agilmasi, isleyis alaninin geniglemesi, kapatma, devretme, sube agma, atama,
terfi gibi) ilgililere (bagl oldugu resmi kurulus, miisteriler, ¢alisanlar, personel, tasra subeleri,
ticari iligkilerde bulundugu kuruluslar vb.) duyurulmasi amaciyla yazilan mektuplara
“sirkiiler” denir. Saym Polat, Saym Can gibi hitap edilerek tek tek kisilere gonderilir. 11an
yoluyla bildirilecek olursa sirkiiler degil ilandir. Genellikle sirkiiler bir- iki sayfay1 gegmez ve
ayni tarihte ilgililere postalanirsa uygulamada farkliliklar olmaz.

Ornek: Sirkiiler Ornegi

Saym Giil, 01.01.2014

Size sirketimizin personel miidiirii sayin Osman Sarikaya’ nin 28 Aralik 2014 tarihinde
emekli oldugunu ve imza yetkisinin kalmadigini bildirmek istiyoruz.

Yetkili imzalar listesinden sayin Sartkaya’ nin isminin silinmesini, onun yerine ekte imza
ornegi bulunan sayin Ebru Kili¢” in yazilmasini ve yetkili kilindiginin isaretlenmesini rica ederiz.

Saygilarimizla,
ONDER HOLDING

Ek 1. imza sirkiisii




2)Basihi Reklam Mektuplari: Mal ve hizmeti tanitmak amaciyla hazirlanan
mektuplardir. Basili reklam mektuplar1 yeterli miktarda g¢ogaltilir, daha sonra miisterilere ve
miisteri adaylarina gonderilir. Bu tiir mektuplarda gonderilen kisinin adi bulunmaz; bu
durumuyla genel mektup 6zelligi tasir.

Basili reklam mektuplari; bir mal ve hizmeti halka tanitmak, begendirip satin
alimmalarin1 saglamak amaciyla olusturulur. Mal ve hizmetin tanitimi vardir ve benzerlerinden
farkli olan oOzelliklerinden bahsedilir. Mektubun sekli ve icerigi dikkat cekecek sekilde
olmalidir. Bu tiir mektuplarin belli bir sekli yoktur. Mektubun sekli ve niteligi tamamen
hazirlayana aittir. Mektubun kaliteli kagida yazilmasi, renkli basilmasi, cizelge, fotograf ve
benzeri ayrintilarin eklenmesi ¢ekiciligi artirir.

3) Satis Mektuplari: Satis mektuplari, belli bir mali veya hizmeti satmak amaciyla
yazilan mektuplardir. Satis mektuplarinin hazirlanmasi 6zen ve dikkat gerektirdiginden zaman
alic1 ve yiiksek maliyetlidir. Bu nedenle satis mektuplari miktar olarak ¢ok veya deger olarak
yiiksek mal ve hizmetlerin satilmasi s6z konusu oldugunda hazirlanir.

Satis mektubu yazmanin, etkili bir mektubun anlatim 6zellikleri disinda Onerilecek
bir kural1 yoktur. Fakat basaril bir satis mektubunun baz1 ortak 6zellikleri vardir. Bunlar:

a)Dikkat Cekme: Dikkat cekmenin gesitli yollar1 vardir: ilk 6nce kullanilan kagidin-
zarfin kalitesi, rengi, bigimi, mektubun yazilis sekli dikkati ¢eker. Mektuba brosiir, fotograf,
pul, davetiye ve benzerlerinin eklenmesi de dikkat ¢ekicidir.

b)ilgi Uyandirma: Mektupta konu edilen mali ve hizmeti satin almanin okuyan igin
yararli olacagi hissettirilerek ilgi uyandirilir.

¢)Satin Alma Istegi Uyandirma: Uriiniin istiinlikleri, secilen ana noktalar
belirtilerek okuyanda satin alma istegi olusturulur.

d)Harekete Gegirme: Satis mektuplarinin son kisminda, okuyani harekete
gecirmek, mektubu gonderenle iliski kurulmasini saglamak gerekir. Bunun i¢in mektuba
siparis formu, davetiye, istek kartlar1 eklenebilir.



Ornek: Satis Mektubu Ornegi

YUKSEL BiLisiM

Say1 :12345678/145.01.03.02/213 02.12.2014
Konu : HR Bilgisayarlari

Saymn Mehmet YALCIN,

Ortakligimiz merkezi Amerika’ da bulunan HR bilgisayarlarinin Tiirkiye Temsilciligini yiiriitmektedir.

Ekte sundugumuz belgelerden de anlasilacagi tizere her tiirlii amag i¢in HR’ nin iirettigi bilgisayarlar ve
donanimlar1 emsallerine gore daha ideal, saglam ve ekonomiktir.

Sizin de ticari iliskilerde bulundugunuz OZTURKLER A.S. HR iiriinlerinden 30 adet, SAHINLER
HOLDING ise 20 adet satin almis olup gerek satin almada gerekse kurulum, kullamm ve servis
hizmetlerimizden son derece memnun kaldiklarini agiklamiglardir.

Ihtiyacimz oldugu takdirde HR bilgisayarlarindan siparislerinizi bekler, islerinizde basarilar dileriz.
Saygilarimla,
Ali YILMAZ

Genel Miudir

Ek 1. Tanitim Brosiiri
2. Istek Kuponu
3. Referanslar

Cinnah Caddesi 22. Sokak 17/8 Cankaya-ANKARA
Tel: 0 (312) 418 00 00 (pbx) Belge geger: 0 (312) 418 00 00
http://www.yukselbilisim.com.tr  e-posta: yuksel@yliksel.com



http://www.yukselbilisim.com.tr/
mailto:yuksel@yüksel.com

4)istek Mektuplar: Is hayatinda kuruluslardan veya kisilerden mektupla cesitli
isteklerde bulunulur. Bunlar; is- bilgi-6rnek —6zel bir yardim-randevu isteme, yer ayirtma
(rezervasyon) gibi istekler i¢in yazilan veya gelen mektuplar olabilir.

Istek mektuplarinda, 6grenilmek istenen acik ve anlasilir sekilde belirtilmelidir.
Istenilen bilginin ne amagcla kullanilacag1 agik¢a bildirilmelidir. Mektup mantikli, nazik ve
karsimizdakilerin kolayca cevaplandirmasini saglayacak sekilde diizenlenmelidir. Ayrica bu
mektuplarda alinacak bilgilerin yararli olacagi, verilen destek i¢in de takdir duygular
belirtilmelidir.

Ornek: Bilgi Isteme Mektubu Ornegi

UNAL LTD. STI.
Atatiirk Bulvar1 17/5

Kizilay/ANKARA

03122120000
Say1:20120212.101/0ULD. 0185 13 Kasim 2014
Ali TAN
Riiya Hotel

20350 Pamukkale/DENIZLI

Sayin Tan,

Sirketimiz, Aralik ay1 sonunda otelinizde, satis temsilcilerimizin katilacagi bir toplanti diizenlemeyi
planlamaktadir.

23 Aralik 2014 tarihinden 26 Aralik 2014 tarihine kadar, hepsi tam pansiyon olmak {izere 15 adet tek
yatakll ve 12 adet ¢ift yatakli odaya ihtiyacimiz vardir.

Konaklama giderleriyle; oda, kahvalti servisi ve diger hizmetlerle ilgili tim ayrintilarin tarafimiza
bildirilmesini rica ederiz.

Saygilarimla,

Cigdem UNSAL
Genel Mudiir




Ornek: Bilgi Verme Mektubu Ornegi

RUYA HOTEL
20350 Pamukkale/DENIZLI
Say1: 25896312-101.02/125 19.11.2014
Cigdem UNSAL
UNAL LTD. STI.
Atatiirk Bulvar1 17/5
Kizilay/ ANKARA
Sayi Unsal,
flgi: 13.11.2014 tarih ve 20120212.101/ULD.0185 say1li faksiniz.
Ilgi yazimz geregi grubunuza, 23 Aralik 2014 ile 26 Aralik 2014 tarihleri arasinda 15 adet tek kisilik|
ve 12 adet ¢ift kisilik oday1 kisi basina her sey dahil giinliigii 45 $ dan 6neriyoruz.

Tiim odalarimizda banyo, dus, tuvalet, telefon, TV ve buzdolabt mevcuttur.

11 Aralik 2014 tarihine kadar, toplam {icretin % 10’ u oraninda depozit yatirarak, rezervasyonunuzu
yaptirmanizi rica ederiz.

Otelimizi tercih ettiginiz i¢in tesekkiir eder, sizi ve grubunuzu agirlamaktan duyacagimiz mutlulugu
belirtir, iyi vakit gecirmenizi temenni ederiz.

Saygilarimla,

Ali TAN




