UNITE 7: GUNLUK YASAMDA BASVURULAN YAZILARIN VE MESLEKI
YAZILARIN BICIMSEL OZELLIKLERI



Unitede Ele Ahnan Konular
e  Ozgecmis
o Dilekge
e Tez, Odev, Arastirma Raporlari

e Mektup

Unite Hakkinda
e Ozgecmisin ne oldugu tanimlanmis, hangi bicimsel 6zellikleri tasimas1 gerektigi
aciklanmugtir.

e Dilekge hakkinda bilgi verilmis, dilek¢e yaziminda uyulmas: gereken kurallar
anlatilmistir.

e Tez, ddev ve arastirma raporlarinin bigimsel 6zellikleri tizerinde durulmus,
bunlar1 yazarken nelere dikkat edilmesi gerektigi belirtilmistir.

e Mektubun cesitlerinden bahsedilmis, bu cesitlere gore tasimasi gereken bicimsel
ozellikler ve yaziminda uyulmas1 gereken kurallar anlatilmistir.

e Islenen konular, rneklerle pekistirilmistir.



Ogrenme Hedefleri

e Giinliik yasamda basvurulan yazilarla mesleki yazilarda bigimsel 6zelliklerin
neden 6nemli oldugunu kavrayacaksiniz.

e Ozgegmisin tanimini, 6zelliklerini ve nasil yazilmas: gerektigini 6greneceksiniz
e Dilekgenin tanimini, 6zelliklerini ve nasil yazilmasi gerektigini 6greneceksiniz.

e Tez, ddev ve arastirma raporlarinda kapak diizeninin nasil olmasi gerektigini
Ogreneceksiniz.

e Tez, ddev ve arastirma raporlar1 yazilirken goz 6niinde bulundurulmasi gereken
noktalar1 kavrayacaksiniz.

e Mektup tiirlerini ve bunlarin birbirinden farklarini 6grenecek, her birinin
bicimsel 6zelliklerini 6greneceksiniz.

Uniteyi Cahsirken
e Konulari, drneklerini gézden gegirerek okuyun.
e Anlatilan yaz tiirlerinin benzer ve farkli yanlarini saptayn.
e Kendiniz de bu tiirlere birer 6rnek yazmaya calisin.
e Bu yaz tiirleri i¢in 6rnekler bularak kitabinizdakilerle karsilagtirin.

e Ogrendiklerinizi bol bol tekrarlaym.



Giris

Giinliik yasamin olagan akisi i¢inde, cesitli gereksinimler dogrultusunda yazil iletisim
yollarina bagvururuz. Bunlar, giinliik ya da mesleki yasaminda kisinin konumuna,
durumuna, yazisma nedenine bagli olarak bazi farkliliklar gosterse de 6nceden
belirlenmis kurallara uygun olmali ve belirli bigimsel 6zellikleri tagimalidir. Kurum ve
kuruluglarin kendi aralarinda ya da kisilerle yaptiklar1 yazismalarin yani sira tez, 6dev,
arastirma raporu gibi yazilar bu tlirdendir.

(")zgeg:mis

Bir kimsenin dogumundan yasadig1 giine kadar gegirdigi belli bash evreleri igeren;
ogrenim durumu, bilgi ve beceri alanlar1, mesleki deneyimi gibi konularda bilgi veren
yaziya 6zgecmis denir.

Kurum ve kuruluslara is bagvurusu yapmak amaciyla yazilmayan 6zge¢cmislerde, kisiyi
kisaca tanitan bilgiler bulunur. Bunlar, genellikle o kisinin gegmis yagamini anlatan bir
ya da birkag paragraflik metinlerdir.

Is bagvurusu igin kurum ve kuruluslara verilen 6zgecmislerde ise kisiyi cesitli yonleriyle
tanitan, daha ayrintili bilgilerin verilmesi gerekmektedir. Ogrenim durumu, yabanci dil
bilgisi, mesleki deneyimi, bilgi ve beceri alanlar1 gibi bilgiler bunlardan bazilaridir. Bu
bilgiler, kurum ve kuruluslarin kendi 6nceliklerine ve isteklerine gore degisiklikler
gosterebilir.

Is diinyasinda, genellikle dnceden hazirlanmis 6zge¢mis formlar: kullanilir. Bunlarda,
sOziinii ettigimiz degisiklikler bulunabilir. Bunun disinda, standart bir 6zge¢cmis 8
boliimden olusur. Bu boliimler, belirli bir siraya gore diizenlenir.

Birinci boliim, kisisel bilgileri icerir. Ad1 soyadi, dogum yeri ve tarihi, medeni durumu,
adresi, telefonu ve e-posta adresi bu boliimde yer alir. Erkekler i¢in bu boliime askerlik
durumu maddesi de eklenebilir.

Ogrenim durumu, son bitirilen okuldan baslanip ge¢mise dogru ve bitirme tarihleri de
belirtilerek yazilir.

Bilinen yabanci diller, en iyi bilenenden baglanarak derecesi ile birlikte yazilir. Yabanci
dil bilgi diizeyi i¢in “¢ok iyi derecede,” “iyi derecede,” “orta derecede” ve “baslangi¢

diizeyinde” ifadeleri kullanilir.
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Is deneyimi béliimiinde de ¢alisiimakta olan ya da son calisilan isten baslanarak
gecmise dogru bilgiler siralanir. Calistig1 isteki konumu ve gorev siiresi de belirtilir.

Yaylar boliimiinde tezler, kitaplar ve makaleler yer alir.

Diger alan bilgi ve becerileri béliimiinde; kisinin teknik, sanatsal, sportif vb. bilgi ve
becerileri belirtilir.



Ilgi alanlar1 ve iiye olunan kuruluslar da 6zgegmiste yer alir. Bu boliimde, kisinin
O0grenim alan1 ve meslegi disinda kalan ilgileri ile {iye oldugu kuruluglar belirtilir.

Referanslar boliimiinde ise 6zgegmis sahibi hakkinda bilgi alinabilecek en az iki kisinin
adi1 soyadi, adresi ve telefon numarasi yer alir. Bu kisilerin, 6zge¢mis sahibiyle akraba
olmamasi gerekir.



Ozgecmis ornegi:
1. Kisisel bilgiler
Ad1 Soyadi: Mehmet GULMEZ
Dogum yeri ve tarihi: Bursa, 02.05.1982
Medeni durumu: Bekéar
Adresi: Gazi Caddesi No: 52 / 17 Gemlik-BURSA
Telefon: (0-376) 123 45 67, 0518 321 18 55

E-posta: gulmez_m_11 3@gulmez.com.tr

2. Ogrenim durumu

Ankara Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii, iktisat Boliimii, Yiiksek Lisans
Programa, (2007)

Ankara Universitesi, Siyasal Bilgiler Fakiiltesi, Iktisat Béliimii ( 2003)
Bursa Endiistri Meslek Lisesi (1999)

Gemlik ilkdgretim Okulu (1996)

3.Yabanc diller
Iyi derecede Ingilizce (TOMER sertifikas1)

Orta derecede Almanca

4. Is deneyimi
X Bankas1 Midiir Yardimciligi (2009-2012).
Y Holding Finans Uzmanlig1 ( 2008-2009).

Z I¢ Tic. Ltd., Finans Uzman Yardimcilig1 ( 2005-2008)

5.Yaymlar

a) Tezler:



Yeni Kalkinma Modelleri ve Tiirkiye Ornegi, Ankara Universitesi, Sosyal
Bilimler Enstitiisii, Yiiksek Lisans Tezi (2007).
b) Kitaplar:
Ekonomik Biiyiimede Istikrar, Iktisat Yaymcilik, Ankara, 2013.
Enflasyonun Gizli Nedenleri, Siire Yayinlari, Ankara, 2010.
c) Makaleler:
“Muhasebede Yeni Yaklasimlar,” Analiz Dergisi, Say1: 23, Ocak 2004, s.82-89.
“Vergilendirme ve Kalkinma,” Iktisadi Yorumlar Dergisi, Say1: 41, Nisan-Mart
2003, s.38-51.
6. Diger alan bilgi ve becerileri
Windows NT, Macintosh Photoshop, PowerPoint, Access, internet

B simifi siiriicii belgesi

7. lgi alanlar, ugraslan ve iiye oldugu kuruluslar
Fotograf cekme, tenis oynama, yiizme.

Tiirkiye Iktisatcilar Dernegi iiyesi.

8. Referanslar

Dog. Dr. Ali UZ, Ankara Universitesi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Ogretim Uyesi.
Tel: (0-312) 712 12 12/ 025

Ayten GUNES, X Holding Muhasebe Miidiirii. Tel (0-212) 989 89 89 / 989



Dilekge

Dilekge; bir dilegi bildirmek, bir sikayeti dile getirmek, herhangi bir konuda bilgi
vermek gibi amaglarla resmi ya da 6zel kurum ve kuruluslara yazilan imzali bagvuru
yazisidir. Her Tiirk vatandasinin resmi kurumlara dilek¢e verme hakki vardir. Bu hak,
Anayasa tarafindan giivence altina alinmistir.

Dilekge; tarih, makam adi, konu metni, imza, dilek¢e sahibinin ad1 soyadi ve adres
bilgilerinden olusur. Kimi dilekgelerle birlikte ek belgelerin de sunulmasi gerekebilir.
Bu durumda, ilisikte sunulan belgeleri belirtmek i¢in adres boliimiiniin altina “ek”
boliimii agilir.

Dilekge; diiz, beyaz dosya kagidina bilgisayarla, daktiloyla ya da siyah/ mavi dolma
kalemle yazilir. Teksir kagidi, ¢izgili kagit ya da yarim kagit kullanilmaz. Dilekge
metninin kisa tutulmasi gerektiginden, genellikle tek kagit kullanmak yeterlidir; ancak
bazi 6zel durumlarda kagidin 6n yiizii yeterli olmazsa arka yiiziine yazilmamali, ikinci
bir kagit kullanilmalidir. Ayrica kagit diizenine de dikkat etmelidir.

Dilekgede ciddi, saygili bir dil kullanilmaly, kisisellige yer verilmemelidir. Soylenmek
istenenler kisa, acik ve tam olarak dile getirilmeli, gereksiz ayrintilara girilmemelidir.
Dile getirilen istekler de yasalara uygun olmali, yasal sinirlarin disina ¢ikilmamalidir.

Dilekge, bir diizen ¢ergevesinde yazilir. Tarih; giin, ay ve y1l siralamasi izlenerek
kagidin sag iist kdsesine atilir. Dilekg¢enin verilecegi makamin agik adi, sayfanin her iki
yaninda da esit bosluk birakilarak biiyiik harflerle ya da her sézciigiin bas harfi biiyiik
olacak bicimde yazilir. Makam adin1 olusturan sozciikler arasinda yer almiyorsa, bu
satirin sag altina, kurulusun bulundugu kentin ad1 da yazilir.

Konu, bir ya da birkag¢ paragrafla anlatildiktan sonra yeni bir paragraf agilarak konuya
esas olan dilegin karsilanmasi i¢in arz ya da rica edilir. Burada kullanilmas1 gereken
sozciikler, belirli bir hiyerarsi gdzetilerek se¢ilmek zorundadir. Ust makamlara yazilan
dilekcelerde “arz ederim,” alt ya da esit konumdaki makamlara yazilan dilekgelerde
“rica ederim” ifadeleri kullanilir.

Metnin bitiminden sonra kagidin sag alt kdsesinde dilekge sahibinin imzasi, imzanin
altinda da ad1 ve soyadi yer alir. Sol alt kdseye ise ilgili kisinin adres ve iletisim bilgileri
yazilir. Kisi, dilekgeyi ¢alistigi kuruma veriyorsa adres yazmayabilir.

Dilekgeyle birlikte ek belgeler de veriliyorsa, bunlara iliskin bilgi (belgenin ne oldugu
ve adedi), adres boliimiiniin altina agilan “ek” boliimiinde verilir.



Dilekge ornegi:

08.03.2013

ANKARA UNIVERSITESI HUKUK FAKULTESI DEKANLIGINA,

Fakiiltenizin 12807126 numarali 2. sinif dgrencisiyim. Ogrenci kimlik kartimi
kaybettim. Yeni bir 6grenci kimlik kart1 ¢gikarmak istiyorum.

Geregini saygilarimla arz ederim.

Selvi Sok. No: 14/3 Imza
Kurtulus-ANKARA Hasan DEMIR
Ek:

1- Gazete ilan,
2- Vesikalik fotograf (1 adet).



Tez, Odev, Arastirma Raporlan

Odev, tez ve arastirma raporlarinda bigim de igerik kadar 6nemlidir. Bunlar, belirli bir
diizene ve bi¢imsel kurallara uygun olarak yazilmalidir.

Bu tiir calismalarin bir kapagi olmalidir. Kapak diizeni i¢in asagida bir 6rnek
bulunmaktadir.

Odev, tez ve arastirma raporlar i¢in ¢izgisiz ve diiz dosya kagidinin 6n yiizii
kullanilmalidir. Metin alaninin st, alt, sol ve sag bosluklar i¢in sayfa diizeni su olgliye
uygun olarak ayarlanmalidir:

Ust bosluk: 3 cm.
Alt bosluk: 3 cm.
Sol bosluk: 4 cm.
Sag bosluk: 2,5 cm.

Her yeni boliim i¢in yeni bir sayfa agilmali, boliimlerin basliklar1 bu sayfalara
yazilmalidir. Alt boliim bagliklari, bir 6nceki satirdan iki satir atlayarak koyu harflerle
yazilmalidir. Girig, sonug ve boliim basliklarinin bulundugu sayfalara sayfa numarasi
konulmamali; ama bir sonraki sayfanin numaralandirilmasinda bunlar da hesaba
katilmalidir.

Tez, 6dev ve arastirma raporlari, sirasiyla ii¢ temel béliimden olusur: On boliim, ana
boliim, son bolim.

On béliim, bir bakima ana béliime hazirlayicr bilgiler igerir. Kapak, 6nsoz, kisaltmalar
ve igindekiler bu béliimde yer alir. Onsozde; konuya, konuyu inceleme ve yazma
yontemine iligkin bilgilerin yani sira ¢alismada yardimci olanlara yapilan tesekkiire yer
verilir. Metin i¢inde kullanilan kisaltmalar, agiklamalariyla birlikte “kisaltmalar” basligi
altinda siralanir. On béliimde, ana basliklar ve konu basliklarmin sayfa numaralari ile
birlikte belirtildigi “i¢indekiler” sayfasi da bulunur.

Ana boliim, konunun ana bagliklar ve konu basliklariyla bir biitiinliik halinde islendigi
as1l metin boliimiidiir.

Son bolimde ise “ekler,” “kaynakg¢a” (bibliyografya) ve “dizin” (indeks) sayfalari
bulunur. “Ekler,” ana metinde yer verilmeyen fotograf, belge, grafik, ¢izelge gibi
Ogelerden olusur. “Kaynakea;” calismada kullanilan ya da yararlanilan kitap, tez, yazi
vb. yaymlarin kaynak gosterme kurallarina uygun bi¢cimde belirtildigi sayfadir. “Dizin’
ise metinde gecen kisi, eser ve yer adlartyla terimlerin, ilgili sayfa numaralari
belirtilerek siralandig1 sayfadir.

b



Kapak diizeni:

T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
DiL VE TARIH-COGRAFYA FAKULTESI
TURK DiLi VE EDEBIiYATI BOLUMU

BiLGE KARASU’NUN “GOCMUS KEDILER BAHCESI”
ADLI OYKU KiTABININ USTKURMACA OGELERi BAKIMINDAN
INCELENMESI

TDI 101 Tiirk Dili Dersi
Donem Odevi

12123687
Ahmet GUMUSCU

Ogretim Eleman
Dr. Zehra USTUN

Ankara-2013



Mektup

Mektup; bir olay ya da durumu haber vermek, bir soruyu ya da dilegi iletmek, duygu ve
diisiinceleri paylasmak gibi amaglarla uzakta bulunan birine yazilan yazidir. Temelde
bir haberlesme aract olan mektubun yazilis amacina, 6zelliklerine, i¢erigine gore zaman
icinde bazi tiirleri ortaya ¢ikmistir. Sanat ve diislince degeri tasiyan “edebi (yazinsal)
mektup”’larin disinda, giinliik yagsamla iligkili diistiniilebilecek {i¢ mektup tiiriinden s6z
edebiliriz.

Bunlardan biri 6zel mektuptur. Aralarinda 6zel bir bag ya da iliski bulunan kimselerin
birbirleriyle haberlestikleri ya da karsilikli duygu, diisiince, dilek ve beklentilerini dile
getirdikleri mektuplar bu gruba girer. Ozellikle kitle iletisim araglarinin bu denli
gelismedigi donemlerde, haberlesmek i¢in en ¢ok bagvurulan yazili iletisim yolu
mektuplagmakti. Telgraf, telefon, faks gibi araglarin iletisimde yarattig1 hiz ve kolaylik
nedeniyle eski islevini ve dnemini gitgide yitirdigi one siiriilen 6zel mektubun ortadan
kalkmaya basladigini sdylemek tam olarak gercegi yansitmaz; aslinda 6zel mektup,
cagin kosullarina gore yeni bir bigim alarak varligini elektronik ortamda siirdiirmeye
baslamistir. internet {izerinden yazilan bu mektuplara “e-posta” (email) denmektedir.

Ozel mektup igin kesin kurallar koymak ya da sinirlamalar getirmek dogru olmaz;
ancak, yazigmalarda genel olarak dikkat edilmesi gereken noktalara uyulmasi
beklenebilir. Sayfanin sag iist kosesinde, mektubun yazildig1 yer ve tarihin belirtilmesi;
sol altta adres ve iletisim bilgilerinin, sag altta imza ve ad soyadin yer almasi; mektubun
beyaz, ¢izgisiz dosya kagidina tiikenmez ya da dolma kalemle yazilmasi bu noktalarin
basinda gelir.

Mektuba, bir hitapla (seslenisle) baglanilir. Burada, yazisilan kisiyle iligki ve yakinlik
derecesine gore degisen ifadeler kullanilir: Sayin Mehmet Ozer, Sevgili Arkadasim,
Degerli Dostum, Canim Annecigim vb.

Tanidiklarla haberlesmek amaciyla yazilan mektuplarin yani sira bassagligi, tesekkiir,
Oziir, davet ve tebrik mektuplar1 da 6zel mektuplar arasina girer.

Mektuplardan, 6zellikle roman ve 6ykii gibi edebiyat tiirlerinde de yer yer yararlanildigi
goriiliir. Halide Edip Adivar’in “Handan,” Hiiseyin Rahmi Giirpinar’in “Mutallaka,”
Resat Nuri Giintekin’in “Bir Kadin Diismani,” Aziz Nesin’in “Simdiki Cocuklar
Harika,” Leyla Erbil’in “Mektup Asklar1” adli romanlar1 bunlar arasinda sayilabilir.
Omer Seyfettin; Resat Nuri Giintekin, Yakup Kadri Karaosmanoglu, Sait Faik
Abasiyanik, Oguz Atay gibi ¢ok sayida yazarin da mektup bi¢iminde yazilmis dykiileri
vardir. Roman ve dykiideki kadar olmamakla birlikte gezi, elestiri, siir gibi tiirlerde de
mektuba 6zgii anlatimdan yararlanilan baz1 6rneklere rastlanir.

Is mektubu, 6zel kuruluslarin kendi aralarinda ya da kisilerle yaptiklari yazismalardur.
Bunlar, daha ¢ok ticari iligkiler i¢inde diisiiniilebilecek siparis verme, para ve mal
gonderme gibi konulara iligkindir.



Bu mektuplarda, -varsa- génderen kurulusun antetli kagidi kullanilir. Sag {ist kdseye
tarih, sol tist koseye mektubun gonderildigi kurulus ya da kisinin ad1 ve adresi yazilir.
Konu, acik ve anlasilir bir ifade ile kisa ve eksiksiz bir bicimde anlatilmalidir. Antetli
kagidin 6zel diizeni i¢inde gondericinin adresi bulunmuyorsa, bunun i¢in kagidin sol alt
kosesi kullanilir. Sag alt kosede ise mektubu yazan kisinin imzas1 ve adi soyadi yer alir.
Yazilar, daktilo ya da bilgisayar ile yazilmaldir.

Resmi mektup ise devlet kurumlariin kendi aralarinda ya da kisilerle yaptigi
yazismalardir. Bu tiir mektuplar da ¢izgisiz, beyaz kagida daktilo ya da bilgisayar ile
yazilmalidir. Anlatimda kisisellige yer verilmemeli; ciddi, saygili ve 6zenli bir dil
kullanilmalidir. Dile getirilmek istenenler, konu disina ¢ikilmadan ve anlasilir bir
bicimde ifade edilmelidir.

Dilekge konusunda uyulmasi gereken kurallar, genel olarak resmi mektuplar i¢in de
gecerlidir. Resmi mektuplarin, dilek¢eye gore bazi ek boliimleri vardir. Bunlardan biri
“say1”dir. Say1, bashigin iki aralik asagisinda ve yazi alaninin en solunda bulunur. Bu,
kurumun kendi dosyalama sistemine gore verdigi kayit, dosya ve konu ile ilgili kod
numarasi ve isaretlerin gosterildigi bolimdiir. Tarih; say: ile ayn1 satira, sag boslukta
bitecek bi¢imde yazilir.

Sayinin tam altinda yer alan “konu” béliimiinde; yazismanin nedeni ya da gerekgesi
denilebilecek olay, sorun, kisi ya da durum belirtilir.

Yazimin gonderildigi makam boliimiiniin iki aralik altina ve metin alaninin soluna “ilgi”
boliimii acilir. Ilgi, yazilan yazinm &nceki bir yaziya ek ya da Karsilik oldugunu ya da
bazi belgelere basvurulmasi gerektigini belirten bolimdiir. Burada verilecek bilgiler bir
satir1 gegerse, “ilgi” sozciigiiniin alt1 bos birakilarak ikinci satira devam edilir. ilginin
birden fazla olmasi durumunda bunlar, kapama ayraciyla birlikte a, b, ¢ gibi Kiigiik
harflerle siralanir. Bir 6nceki yazinin sayist ile kurum ya da birimin dosya kodunun tam
olarak belirtildigi “ilgi”de, “tarihli ve sayili” ifadesi kullanilir.

Yazinin“ekler”i varsa, imza bolimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak metin
alaninin soluna konulan “ek/ekler” ifadesinin altinda gosterilir.

“Dagitim” ise yazilarin geregi ve bilgi icin gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas
alinarak belirtildigi boliimdiir. “Ekler”den sonra uygun satir aralig: birakilarak yazi
alaninin soluna “dagitim” yazilir. EK yoksa dagitim “ekler”in yerine yazilir.



Is mektubu érnegi

X ELEKTRONIK LTD. STi

11.10.2013

Asli TOHUMCU
Tohumcu Ticaret
Glizelyal1 Caddesi 14/27
Kas-ANTALYA

18 Eyliil 2013 tarihli mektubunuzla siparis etmis oldugunuz bilgisayar donanim ve
yazilim triinlerini, 7 Ekim 2013 tarihinde fatura ve diger belgeleri ile birlikte gondermis
bulunmaktayiz. Uriin beledi olan 3.500 liranin banka hesabimiza en kisa siirede

yatirilmasini rica ederiz.

llginiz i¢in tesekkiir ederiz.

Saygilarimizla,

(imza)
Ayse TEMIZ
Satis Miidiirii



Resmi mektup ornegi

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii

Sayr :B.08.0.TT0.0.12.03.04.324/11200 09/07/2012
Konu : Norm kadro fazlas1 6gretmenlerin tespiti

TICARET MESLEK VE ANADOLU }“iCARET MESLEK LISESI
MUDURULUGUNE

Ilgi: .... tarihli ve .... sayili yazimz

Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliigiintin 05/07/2012 tarihli
B.02.1.DPB.0.12.01/6808 sayil1 yazisinda norm kadro fazlas1 6gretmenlerin
durumlarinin incelenmesi gerekmektedir.

Adi gecen genelgenin 6gretmenlere imza karsiligi duyurularak, genelgenin 1. ve 2.
maddesi geregince norm kadro fazlasi oldugu tespit edilen 6gretmenlerin isim ve gérev
yerlerinin 27 Temmuz 2012 tarihine kadar Miidiirliigiimiiz Personel Isleri B6liimiine
bildirilmesi hususunda geregini saygilarimla rica ederim.

(imza)
Ad1 Soyadi
Gorev Unvani



Ozet

Giinliik yasamda bagvurulan yazilarda, bi¢imsel kurallara uymak zorunludur. Bu
yazilardan biri; kisinin 6grenim durumu, bilgi ve beceri alanlari, mesleki deneyimi gibi
konularda bilgi veren “6zge¢mis”tir. Dilekge ise bir dilegi bildirmek, bir sikayeti dile
getirmek, herhangi bir konuda bilgi vermek gibi amagclarla resmi ya da 6zel kurum ve
kuruluglara yazilan imzali bagvuru yazisidir. Tez, 6dev ve arastirma raporlar1 da belirli
bicimsel kurallara uyularak yazilmalidir. Giinliik yasamda basvurulan yazilardan biri de
“mektup”tur. Ozel mektup, is mektubu ve resmi mektup gibi gesitleri vardir.



Gozden Gecir
e Mesleki yazi ne demektir?

e (inliikk yasamda basvurulan yazilarin kurallara baglanmamasi ne gibi sorunlara
yol agar?

e Kisi, glinliikk ve mesleki yazilarda, diizen ve kural acisindan kendince de bazi
yollar izleyebilir mi?

e Simdiye degin yazdigimiz dilekgeler, kitabinizda anlatilan 6zellikleri tasiyor
muydu?

e Teknolojik gelismelerin mektubu tamamen ortadan kaldirdigini diistiniiyor
musunuz?



Degerlendirme Sorulari

1. Asagidakilerden hangisi 6zgegmiste verilmesi gereken bilgiler arasinda yer
almaz?

a) Adres ve iletisim bilgileri
b) Ogrenim durumu

€) Aylik ve yillik geliri

d) Is deneyimi

e) Yaynlar

2. Ust makamlara verilen dilekgelerde hangi ifade kullanilmalidir?
a) Arzederim.

b) Rica ederim.

c) Dilerim.

d) Istirham ederim.

e) Arzvericaederim.

3. Dilekgede “tarih” nerede yer almalidir?
a) Sol uist kosede

b) Sol alt kdsede

c) Sag uist kosede

d) Sol iist kdsede

e) Son ciimlenin bitiminde

4. Tez, 6dev ve aragtirma raporlarinin “igindekiler” sayfasi hangi boliimiinde yer
almalidir?

a) On boliimde
b) Ana bolimde
¢) Giris boliimiinde
d) Son boliimde
e) Ekler bolimiinde

5. Resmi yazigsmalarda “say1,” nerede yer almalidir?

a) “Ilgi’nin tam altinda



Tarihin altinda
Basligin bir satir {istiinde ve sagda
Kagidin sol alt kosesinde

Bagligin iki satir altinda ve solda

Asagidakilerden hangisi; tez, 6dev ve arastirma raporlarinin 6n boliimiinde yer
almaz?

Kapak
Kaynakga
Onsoz
Kisaltmalar

Icindekiler

Daha ¢ok ticari iligkiler i¢inde diisiiniilebilecek siparis verme, para ve mal
gonderme gibi konulara iliskin mektuplara ne ad verilir?

Mali mektup
Kurumsal mektup
Resmi mektup

Is mektubu

Ozel mektup



