5) is Isteme (Basvuru) Mektuplari: Bu tiir mektuplar dilek¢eye benzerler. Mektubun
gonderilecegi kurulusun veya sahsin adi, adresi eksiksiz olarak yazilmalidir. Bu tiir
mektuplar, resmi yazilar boliimii altinda bulunan is bagvuru dilek¢eleri ile ayni niteligi ve
amact tagimaktadir. Ancak is bagvuru dilekgeleri kurumlar tarafindan yapilan ilanlar
sonrasinda yazilan ve resmi bir yapisi olan yazigmalardir. Bunun yaninda is isteme
mektuplar1, herhangi bir ilan veya duyuruya gerek duyulmaksizin herhangi bir kurulusa
yazilan yazilardir.

Is isteme mektubunda, kisisel yetenekler veya kurumsal basarilar ortaya konmaya
caligilir. Yazilan bu mektuplarda konuya hemen girilir ve kisaca kisi veya kurum kendini
tanitir. Mektupta 6grenim durumu, hangi kademeye, pozisyona talip olundugu, is deneyimi
gibi genel bilgiler verilmelidir.

Ornek: Is isteme (Basvuru) Mektubu Ornegi

02.12.2014

Sayimn Mehmet OLGUN,
TEKNET LTD. STI.
Genel Miidiiri

Orta Dogu Teknik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Bilgisayar Miihendisligi Boliimii 200(
mezunuyum. Sirketinizin elektronik ve bilgisayar teknolojileri konusunda uzman oldugunu, alaninizdaki
ihaleleri kazanarak basariyla yiiriittiigiiniizii yakindan takip etmekteyim. Piyasada giivenilir ve soz sahibi olarn
sirketinizde uygun bir pozisyonda gérev almak istiyorum.

Saygilarimla,

Sahin MUTLU

Ek: 1. Ozgecmis
2. Diploma
3. Referans mektubu




6) Siparis Mektuplari: Satis mektuplartyla ya da baska bir yol ile mal ve hizmeti
begenen ve almaya karar veren igletme (kamu veya 6zel) tarafindan yazilan yazilardir.

Isletme malin gonderilmesi veya hizmetin yapilmasi icin yazmis oldugu siparis
mektubunda bazi1 6zel bilgiler (malin kalitesi, rengi, cinsi veya hizmetin ne sekilde yerine
getirilmesinin istendigi gibi) vermelidir. Ayrica malin ne zaman ve ne sekilde gonderilecegi,
0deme seklinin nasil yapilacagi konusunda da bilgi verilmelidir.

_Ornek: Siparis Mektubu Ornegi

COCUK SEVENLER DERNEGI
Atatiirk Bulvari 48/2
Kizilay/ANKARA
03122120000

23.10.2014
Akde Ticaret A.S.
Eskisehir Yolu 25. Km
06530/ANKARA

Sayin Aslican ONUR,
Ramazan Bayrami nedeniyle Cocuk Sevenler Dernegi olarak Cocuk Esirgeme Kurumundaki 100
¢ocuga ayakkabi hediye etmek istiyoruz. Asagida detaylariyla belirtilen 100 adet siparisin adresimize

gonderilmesini rica ederiz.

Siparislerimizin bayram hediyesi oldugunu géz 6niinde bulundurmanizi umuyor ve en ge¢ 20 Kasim
2014 tarihini teslim tarihi olarak kabul ediyoruz.

Adet Ayakkabi Num. Birim Fiyati (Milyon TL) Toplam Fiyati (Milyon TL)

30 26 15 450
20 28 15 300
10 30 17 170
15 34 17 255
10 37 20 200
15 40 25 375

Genel Toplam 1.750

Uriinlerin bedeli, teslimat sirasinda teslimati yapan kisiye fatura karsiliginda elden yapilacaktir.

Saygilarimla,

Adem KARSLI
Baskan




7) Alindigin1 Bildirme ve Tesekkiir Mektuplari: Siparis mektuplarinin sonrasinda
ilgili isletme tarafindan istenilen sekilde gonderilen mal veya yerine getirilen hizmetin
alindigimi bildirmek ve tesekkiir etmek i¢in isletme tarafindan yazilan yazilara denir.

Ornek: Tesekkiir Mektubu Ornegi

23.10.2014

Mustafa GURPINAR
Sarikaya Ltd. Sti.

Turan Giines Bulvari, 37
06255 Cankaya/ ANKARA

Sayin Giirpinar,

Sirketinizde Yonetici Asistan1 olarak 21 Nisan 2010 ile 31 Temmuz 2014 tarihleri arasinda gorev

yaptim. Bu siire i¢inde, is hayatinda deneyim kazanmam agisindan gostermis oldugunuz ilgi ve yardimlarinizdarn
dolay1 tesekkiir ederim.

_Saygilarimla,

Selvi PINAR

Kargtyaka Caddesi
No: 25/3 Demetevler
Ankara

Tel: 0532 368 00 00




8) Tekit (Pekistirme-Usteleme) Mektuplari: Mektup gonderilen kisiler veya isletmeler,
herhangi bir nedenden dolayr cevap vermeyi unuturlar ya da cevap beklendigini fark
etmezlerse, cevap verilmesini saglamak tizere tekit (pekistirme) mektuplari yazilir.

Pekistirme mektuplari, kirgin veya sert bir iislip ile yazilmamalidir.

Ornek: Tekit Mektubu Ornegi

14.10.2014

Ozmen Tekstil A.S.
Cumhuriyet Caddesi
34543 Sisli/ISTANBUL

Sayin Hakan OZMEN,
Tarafiniza yazilan 19 Eylil 2014 tarihli mektubumuzla istemis oldugumuz {iriinlerin, yapmig
oldugumuz anlasma geregince en ge¢ 10 Ekim 2014 tarihine kadar teslim edilmeleri gerekiyordu. Su ana kadat

iiriin teslimat1 yapilmadigt gibi, bu konuda hicbir bilgi de verilmemistir.

Bu iiriinlere acilen ihtiyacimiz oldugundan, 21 Ekim 2014 tarihini son teslim giinii olarak kabul eder,
ilgilerinizi rica ederiz.

Saygilarimla,

Yasar TOPRAK
Satin Alma Midira

Ek: 19 Eyliil 2014 tarihli Mektup Fotokopisi




9) Teyit (Dogrulama) Mektuplari: Is yasaminda verilen sozlerin ve yapilan anlasmalarin
yazili hale getirildigi mektuplara teyit (dogrulama) mektuplart denir.

Bu mektuplar iki kopya halinde hazirlanir ve imzalanir. Mektubu imzalayan kisiler
birer kopyasini alirlar. Bu tiir mektuplarda ileride anlagsmazliklara meydan vermemek igin

biitlin ayrintilar yazilmali ve acikliga kavusturulmalidir.

Teyit (dogrulama) mektuplarinin sonuna “Kabul ediyorum” ifadesi yazilarak altina
tarih i¢in bosluk birakilir.

Ornek: Teyit (Dogrulama) Mektubu Ornegi

MELIS RESORT HOTEL

Say1: 12526302-621.02/215 21 Kasim 2014

Sayin Ali ATALAY,

19 Kasim 2014 tarihli s6zlii anlasmamizi asagidaki sekilde teyit ettigimizi bildiririz.

Oda rezervasyonlart;
13 Aralik 2014 tarihinden 17 Aralik 2014 tarihine kadar, giindeligi kisi basina 75 $ iizerinden 30 tek
40 ¢ift kisilik oda.

Kahvalt1 ve aksam yemegi fiyata dahildir.

Konferans salonlarr;

1 No.lu salon (azami 140 kisi)

13 Aralik ve 14 Aralik 2002 tarihleri i¢in ve giindeligi 200 $
2 No.lu salon (azami 200 kisi)

15 Aralik ve 16 Aralik 2014 tarihleri i¢in, giindeligi 300 $.
Oturma planlart ilisiktedir.

Yemekler;

Her giin 12.30” da biiyiik yemek salonunda 200 kisilik fiyat1 200 $ dir. Konferans aralarinda ¢ay ve
pasta ikrami i¢in licret alinmayacaktir.

Faturalar;
Sirkete: Odalar, yemekler, konferans salonlart
Katilanlara: Tim yabanci ickiler ve ekstralar

Saygilarimla,

Arif YIILDIZ
Genel Mudiir

Ek: 1. Oturma Plam
2. Brosiir




