OZEL YAZILAR
Bu tiir yazilar serbestce ve istege bagl olarak yazilir. Belli bir standardi yoktur. Ancak
sekil ve igerik yoniinden alic1 tarafindan hos karsilanmasi arzu edilir. Bu sebeple 6zel
yazilarda uygun bir edebi dil kullanilmaya dikkat edilir.

Ozel yazilar genel olarak 6 baslk altinda gruplandirilir:

1)OZEL MEKTUPLAR

Bu mektuplar; nezaketen, dostluk, akrabalik ve arkadaslik geregi insanlarin
birbirlerine yazdiklari, sadece iki tarafi ilgilendiren mektuplardir. Gizlilik ihtiva ederler. Ozel
mektuplarin gizliligi kanunlarla korunur. Mahkeme karar1t olmadan higbir 6zel mektup
acilamaz.

Ozel mektuplarin ortak ozellikleri dostca, kibar, icten ve kisa olmalaridir. Ozel
mektuplar kendi aralarinda genel olarak dort grupta incelenirler:

a)Tebrik Mektuplari: Kisiler veya kurumlar arasindaki basarilar1 ve mutluluklar
paylagsmak ve kutlamak amaciyla iyi dileklerin sunuldugu kisa yazilara tebrik ya da kutlama
mektuplart (mesajlar1) denir. Tebrik mesajlari, kisi veya kurum basarili oldugunda, kisilerin
atama ve terfilerinde, bayram, yeni yil, nisan, diigiin, dogum giinii, kurulus yildoniimii gibi
durumlarda gonderilir.

Tebrik mesajlar1 yazilip gonderilirken baz1 hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir:

*Tebrikler el yazisi, daktilografi veya bilgisayar ile yazilir. Ancak yazi el ile yazilacak
ise, yazinin ¢ok diizgiin ve okunakli olmasina dikkat edilmelidir.

*Tebrikler 6zel olarak hazirlanip basilmis tebrik kartlarina, kartvizitlerine ve mektup
gibi diiz beyaz kagida da yazilabilir.

*Tebrik mesajlarinda kullanilan dil, samimi, agik, net, kibar ve kisa olmalidir.

*Nisan, nikah, diiglin gibi mutlu olaylarda mutluluklara ortak olmak i¢in telgrafla
kutlama yapilmast daha uygun olur.

*Mutlu giinleri kutlamak icin yazilacak olan kart, mektup ya da telgrafin tam
zamaninda alicisina ulagmasi ¢ok fazla 6nem tasir. Bu bakimdan bu tiir kutlamalarda zaman
konusuna 6nemle dikkat edilmelidir.




Ornek: Kutlama Mesaj1 Ornegi

25.10.2016
Mehmet OZTURK
Gazi Universitesi
Fen Edebiyat Fakiiltesi
06560, Besevler
Ankara
Sevgili Mehmet,
Dogentlik unvanini almandan dolay1 tebrik eder, basarilarinizin devamini dilerim.
Hakan TASKIN
Ornek: Nikah Kutlama Mesaj1 Ornegi
25.10.2016

Sayin Cinar Ailesi,
Bu mutlu giiniiniizde saglik sebebiyle aranizda bulunamadigim i¢in ¢ok lizgiiniim. Geng ¢ifti tebrik
eder, mutluluklar dilerim.

Kamil BOZ




b) Tesekkiir Mektuplari: Kisi ya da kurumlarin karsi tarafa memnuniyetlerini
bildirmek amaciyla gonderdikleri mesajlara “tesekkiir mektuplart (mesajlar1)” denir. Bu tiir
mektuplar, siirekli aligveris yapan miisterilere, yiliksek miktarlarda siparis veren firmalara
veya bagka bir nedenden dolayi kisi/kuruma yardimi dokunmus kisi/kurumlara gonderilir.

Ornek: Tesekkiir Mektubu Ornegi 1

10.10.2016

Tanzer TURKMEN

Fevzi Cakmak Cad. 68/9

Bahgelievler/Ankara

Saym Tiirkmen,

Bankamuzi tercih ettiginiz i¢in tesekkiir eder, saglikli, mutlu ve basarili giinler dileriz.
Tiirkiye Is Bankas1
Ornek: Tesekkiir Mektubu Ornegi 2
16.12.2014

Dog¢ Dr. Emre ALTUN
Gazi Hastanesi

06560, Besevler
Ankara

Sayin Altun,
Gegirmis oldugum trafik kazasi sonucunda, gerek yapmis oldugunuz ameliyatlar, gerekse en
umutsuz animda bile profesyonelliginiz ve insanliginizla géstermis oldugunuz ilgi ve destekten dolayi

tesekkiirlerimi sunarim.

Tiirkay ERTURK

¢) Bagsaghgi ve Teselli Mektuplari: Dogal afet, deprem, yangin, kaza, hastalik, 6liim
ve buna benzer durumlarla karsilasanlarin iiziintiilerini paylasmak ve hafifletmek amaciyla
yazilan yazilara “bagsaglig1 ve teselli mektuplar1 (mesajlar1)” denir.



Ornek: Bassaglig1 Telgrafi Ornegi

Devlet Muhaberatindan Dolay1 PTT DIKKAT: Telgrafimzi yazmadan
Mesuliyet Kabul Etmez TELGRAF once liitfen arka sayfay1 okuyunuz.
KAGIDI

Numara Kelime Tarih Saat Ucret Yol Servis Isareti

Gidecegi Adres: Adnan Simsek
Karanfil Sok. No: 19/1 Kizilay/Ankara

Ustiin kisiligi ve tiikenmeyen ¢alisma azmi ile daima 6rnek aldigimiz babanizin kaybi bizleri de son
derece lizmiistiir. Acinizi samimiyetle paylasir, merhuma Allah’ tan rahmet, sizlere de sabirlar dileriz.

MEHMET GULERYUZ
Gondericinin Adresi: Mehmet Giileryiiz

Sancak Cad. No: 48/4 Moda/Istanbul

Sira | Servis Keside Keside Saat Alan Merkez Keside Edilen Keside
Isareti Tarihi Dakika Adi Merkez Merkezi

Ornek: Teselli Mektubu Ornegi

30.09.2016

Saym Akin Ailesi,

17 Eylil’ de gecirdiginiz trafik kazasini iiziilerek 6grendik. En biiyiik tesellimiz can kaybinizin
olmamasidir. Uzerimize diisen her seyi elimizden geldigince yapmaya haziriz.

Gegmis olsun dileklerimizle,

Onder Sezer ve Ailesi




d) Davetiyeler: Nisan, nikah, diigiin, kutlama ve toplantilara katilmalar1 arzu edilen
sahislara gonderilen kisa ¢agirma yazilaridir. Bu mektup tiiriiniin diger mektuplardan ayrildigi
noktalar baslangicta ve bitiminde selamlama bulunmamasidir.

Davetiyeler hazirlanirken dikkat edilmesi gereken bazi hususlar bulunmaktadir:

*Davet eden veya edenler, etkinligin yapilmasinda emegi gegen sponsor firma, kurum
ya da kurulus adi,

*Davet nedeni, etkinligin giindemi,
*Davet edilen,

*Davetiyenin kag kisilik oldugu,
*Davetin tarihi, giin, saati, yeri,

*Gerek duyuldugunda kiyafet sekli, cevap istendiginde iliski kurulacak telefon
numarasi, ¢ocuk getirilip getirilmeyecegi yazilir.

Davetiyeler genellikle matbu olarak diizenlenmektedir. Sik sik davetiye gonderme
ihtiyact hisseden kisi ya da kurumlar davetiyeler i¢in 6zel bir form gelistirme yoluna giderler.
Bu tiir hazir haldeki davetiyelerde yer ve zaman gibi kisimlar bos kalacak sekilde davetiye
bastirilir.



Ornek: Davetiye Ornegi

GAZi UNIVERSITESI REKTORU
Prof. Dr. Riza AYHAN

Universitemiz Rektorliigiince diizenlenen
“Cumbhuriyetimizin Degerleri” konulu paneli
onurlandirmaniz: diler.

PROGRAM

Oturum Baskani
Prof. Dr. Kizim Yasar KOPRAMAN
(Gazi Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Ogretim Uyesi)

Konusmacilar

Prof. Dr. Ahmet INAM

(ODTU Fen-Edebiyat Fakiiltesi Ogretim Uyesi)

Prof. Dr. Tiilin ICLI

(Polis Akademisi Giivenlik Bilimleri Fakiiltesi Dekani)

Prof. Dr. iskender OKSUZ

(Gazi Universitesi Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Ogretim Uyesi)

Tarih : 30 Ekim 2002-Carsamba
Saat :14:00
Yer :Rektorliik Mimar Kemaleddin Salonu




