
 

             ÖZEL YAZILAR 

 Bu tür yazılar serbestçe ve isteğe bağlı olarak yazılır. Belli bir standardı yoktur. Ancak 

şekil ve içerik yönünden alıcı tarafından hoş karşılanması arzu edilir. Bu sebeple özel 

yazılarda uygun bir edebî dil kullanılmaya dikkat edilir. 

 

 Özel yazılar genel olarak 6 başlık altında gruplandırılır: 

 

 1)ÖZEL MEKTUPLAR 

 

 Bu mektuplar; nezaketen, dostluk, akrabalık ve arkadaşlık gereği insanların 

birbirlerine yazdıkları, sadece iki tarafı ilgilendiren mektuplardır. Gizlilik ihtiva ederler. Özel 

mektupların gizliliği kanunlarla korunur. Mahkeme kararı olmadan hiçbir özel mektup 

açılamaz. 

 

 Özel mektupların ortak özellikleri dostça, kibar, içten ve kısa olmalarıdır. Özel 

mektuplar kendi aralarında genel olarak dört grupta incelenirler: 

 

 a)Tebrik Mektupları: Kişiler veya kurumlar arasındaki başarıları ve mutlulukları 

paylaşmak ve kutlamak amacıyla iyi dileklerin sunulduğu kısa yazılara tebrik ya da kutlama 

mektupları (mesajları) denir. Tebrik mesajları, kişi veya kurum başarılı olduğunda, kişilerin 

atama ve terfilerinde, bayram, yeni yıl, nişan, düğün, doğum günü, kuruluş yıldönümü gibi 

durumlarda gönderilir.  

 

 Tebrik mesajları yazılıp gönderilirken bazı hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir: 

 

 *Tebrikler el yazısı, daktilografi veya bilgisayar ile yazılır. Ancak yazı el ile yazılacak 

ise, yazının çok düzgün ve okunaklı olmasına dikkat edilmelidir. 

 

 *Tebrikler özel olarak hazırlanıp basılmış tebrik kartlarına, kartvizitlerine ve mektup 

gibi düz beyaz kağıda da yazılabilir. 

 

 *Tebrik mesajlarında kullanılan dil, samimi, açık, net, kibar ve kısa olmalıdır.  

 

 *Nişan, nikah, düğün gibi mutlu olaylarda mutluluklara ortak olmak için telgrafla 

kutlama yapılması daha uygun olur. 

 

 *Mutlu günleri kutlamak için yazılacak olan kart, mektup ya da telgrafın tam 

zamanında alıcısına ulaşması çok fazla önem taşır. Bu bakımdan bu tür kutlamalarda zaman 

konusuna önemle dikkat edilmelidir. 

 

 

 



 

 

     Örnek: Kutlama Mesajı Örneği 

           25.10.2016 

 

    Mehmet ÖZTÜRK 

    Gazi Üniversitesi 

    Fen Edebiyat Fakültesi 

    06560, Beşevler 

    Ankara 

 

    Sevgili Mehmet, 

 Doçentlik unvanını almandan dolayı tebrik eder, başarılarınızın devamını dilerim. 

               Hakan TAŞKIN 

 

 

 

 

          Örnek: Nikah Kutlama Mesajı Örneği 

       25.10.2016 

 

   Sayın Çınar Ailesi, 

Bu mutlu gününüzde sağlık sebebiyle aranızda bulunamadığım için çok üzgünüm. Genç çifti tebrik  

   eder, mutluluklar dilerim. 

                      Kamil BOZ 

 

 

 

 

 



 b) Teşekkür Mektupları: Kişi ya da kurumların karşı tarafa memnuniyetlerini 

bildirmek amacıyla gönderdikleri mesajlara “teşekkür mektupları (mesajları)” denir. Bu tür 

mektuplar, sürekli alışveriş yapan müşterilere, yüksek miktarlarda sipariş veren firmalara 

veya başka bir nedenden dolayı kişi/kuruma yardımı dokunmuş kişi/kurumlara gönderilir. 

    Örnek: Teşekkür Mektubu Örneği 1 

              10.10.2016 

 

   Tanzer TÜRKMEN 

   Fevzi Çakmak Cad. 68/9 

   Bahçelievler/Ankara 

 

   Sayın Türkmen, 

 Bankamızı tercih ettiğiniz için teşekkür eder, sağlıklı, mutlu ve başarılı günler dileriz. 

          Türkiye İş Bankası 

 

 Örnek: Teşekkür Mektubu Örneği 2 

                  16.12.2014 

 

     Doç Dr. Emre ALTUN 

     Gazi Hastanesi 

     06560, Beşevler 

     Ankara 

 

     Sayın Altun, 

 Geçirmiş olduğum trafik kazası sonucunda, gerek yapmış olduğunuz ameliyatlar, gerekse en   

     umutsuz anımda bile profesyonelliğiniz ve insanlığınızla göstermiş olduğunuz ilgi ve destekten dolayı  

     teşekkürlerimi sunarım. 

 

  Türkay ERTÜRK 

 

 

 c) Başsağlığı ve Teselli Mektupları: Doğal afet, deprem, yangın, kaza, hastalık, ölüm 

ve buna benzer durumlarla karşılaşanların üzüntülerini paylaşmak ve hafifletmek amacıyla 

yazılan yazılara “başsağlığı ve teselli mektupları (mesajları)” denir. 



    Örnek: Başsağlığı Telgrafı Örneği 

    Devlet Muhaberatından Dolayı   PTT         DİKKAT: Telgrafınızı yazmadan  

    Mesuliyet Kabul    Etmez            TELGRAF                      önce lütfen arka sayfayı okuyunuz. 

           KAĞIDI 

 

               Numara          Kelime      Tarih              Saat              Ücret          Yol Servis İşareti 

 

    Gideceği Adres: Adnan Şimşek 

     Karanfil Sok. No: 19/1 Kızılay/Ankara 

 Üstün kişiliği ve tükenmeyen çalışma azmi ile daima örnek aldığımız babanızın kaybı bizleri de son  

    derece üzmüştür. Acınızı samimiyetle paylaşır, merhuma Allah’ tan rahmet, sizlere de sabırlar dileriz. 

 

    MEHMET GÜLERYÜZ 

    Göndericinin Adresi: Mehmet Güleryüz 

            Sancak Cad. No: 48/4 Moda/İstanbul 

        Sıra       Servis           Keşide         Keşide Saat           Alan Merkez         Keşide Edilen          Keşide 

                   İşareti          Tarihi             Dakika    Adı                 Merkez               Merkezi 

 

 

 

                     

 

                                             Örnek: Teselli Mektubu Örneği 

 

                   30.09.2016 

  

 

   Sayın Akın Ailesi, 

  

 17 Eylül’ de geçirdiğiniz trafik kazasını üzülerek öğrendik. En büyük tesellimiz can kaybınızın  

   olmamasıdır. Üzerimize düşen her şeyi elimizden geldiğince yapmaya hazırız. 

 

 Geçmiş olsun dileklerimizle, 

 

   

         Önder Sezer ve Ailesi 

 

 

 

  



 

 

 d) Davetiyeler: Nişan, nikah, düğün, kutlama ve toplantılara katılmaları arzu edilen 

şahıslara gönderilen kısa çağırma yazılarıdır. Bu mektup türünün diğer mektuplardan ayrıldığı 

noktalar başlangıçta ve bitiminde selâmlama bulunmamasıdır.  

 

Davetiyeler hazırlanırken dikkat edilmesi gereken bazı hususlar bulunmaktadır: 

 

*Davet eden veya edenler, etkinliğin yapılmasında emeği geçen sponsor firma, kurum 

ya da kuruluş adı, 

 

 *Davet nedeni, etkinliğin gündemi, 

 

 *Davet edilen, 

 

 *Davetiyenin kaç kişilik olduğu, 

 

 *Davetin tarihi, gün, saati, yeri, 

 

 *Gerek duyulduğunda kıyafet şekli, cevap istendiğinde ilişki kurulacak telefon 

numarası, çocuk getirilip getirilmeyeceği yazılır. 

 

 Davetiyeler genellikle matbu olarak düzenlenmektedir. Sık sık davetiye gönderme 

ihtiyacı hisseden kişi ya da kurumlar davetiyeler için özel bir form geliştirme yoluna giderler. 

Bu tür hazır haldeki davetiyelerde yer ve zaman gibi kısımlar boş kalacak şekilde davetiye 

bastırılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Örnek: Davetiye Örneği 

 

 

 

    GAZİ ÜNİVERSİTESİ REKTÖRÜ 

     Prof. Dr. Rıza AYHAN 

 

 Üniversitemiz Rektörlüğünce düzenlenen  

                                                  “Cumhuriyetimizin Değerleri” konulu paneli  

    onurlandırmanızı diler. 

 

 

PROGRAM 

 

Oturum Başkanı 

Prof. Dr. Kâzım Yaşar KOPRAMAN 

(Gazi Üniversitesi Fen-Edebiyat Fakültesi Öğretim Üyesi) 

 

Konuşmacılar 

Prof. Dr. Ahmet İNAM 

(ODTÜ Fen-Edebiyat Fakültesi Öğretim Üyesi) 

Prof. Dr. Tülin İÇLİ 

(Polis Akademisi Güvenlik Bilimleri Fakültesi Dekanı) 

Prof. Dr. İskender ÖKSÜZ 

(Gazi Üniversitesi Mühendislik-Mimarlık Fakültesi Öğretim Üyesi) 

 

Tarih  : 30 Ekim 2002-Çarşamba 

Saat   : 14:00 

Yer    : Rektörlük Mimar Kemaleddin Salonu 

 

 

 

 


