13. HAFTA

1. MEKTUP TURU YAZILAR:

MEKTUP: Birbirinden ayri yerlerde bulunan kisi veya kurumlar arasinda 6zel veya
resmi haberlesmeyi saglayan yazi turine“mektup” denir.

Mektup Turleri

Mektuplar “edebi mektuplar”’, “6zel mektuplar’, “resmi mektuplar”, “is mektuplar” ve
“acik mektuplar” olmak Uzere temelde bese ayrilir. Bunlarin diginda manzum sekilde,
yani siir olarak yazilan mektuplar da vardir.

a. Ozel mektuplar: Birbirinden uzakta bulunan yakin akraba veya arkadaglarin
haberlesmek, bir olayl aktarmak, bilgi vermek, ortak dusunceleri paylasmak gibi
cesitli amaclarla yazdiklari ve sadece yazanla okuyani ilgilendiren mektuplardir. Ozel
mektuplar, konularina gore degisik isimlerle anilir: “Aile mektuplari, tebrik mektuplari,
tesekkur mektuplar, davet mektuplari (davetiyeler), taziye mektuplari, 06zur
mektuplari” gibi. Ozel mektuplarin gizliligi séz konusudur ve bu gizlilik kanunla
korunmustur.

b. Edebi mektuplar: Edebi mektuplar agik olarak bir dergide veya gazetede
yayimlanir. Yazar, birine hitaben herhangi bir konudaki goéruslerini, duguncelerini,
duygularini anlatir. Ancak asil amag¢ bu duygu, disunce ve gorusleri herkese
anlatmaktir. Edebi mektuplardan yazildiklari déneme ait sanat, edebiyat ve fikir
olaylari hakkinda bilgi edinmek de mumkuinddr. Edebiyat dianyasinda taninmig
sanatgilar birbirlerine yazdiklari mektuplarla genelde fikir ve sanat olaylarini, eserleri
tartisirlar. Olaya bagli sanatsal tiirlerde de edebi mektuplardan yararlanilir. Ozellikle
hikdye ve roman turlerinde kahramanlarin hayatlarini, ruh hallerini, duygularini,
dusuncelerini, anlayislarini daha etkili anlatmak igin zaman zaman mektuplar arag
olarak kullaniimigtir. Hatta kahramanlarin birbirlerine yazdiklari mektuplardan olugsan
romanlar da vardir.

c. Resmi Mektuplar: Resmi kurummlarim ve tuzel Kkigilik tasiyan kuruslarin
birbirlerine yazdiklari resmi yazilara ve vatandaglarin dilekgeyle bildirdikleri
isteklerine verilen yazili cevaplara resmi mektup denir.

d. Acik Mektuplar: Herhangi bir distincenin veya anlayisin gazete, dergi, dergi,
televizyon araciliiyla halka duyurulmasi amaciyla yayimlanan mektuplara agik
mektup denir. Agik mektup iglenen konu, sadece yazani degil genis kitleleri de
ilgilendiren konu olmalidir.

e. is Mektuplan: Ozel kisilerle ticari kurumlar veya kurumlarin kendi aralarinda
siparig, satig, alacak verecek, bilgi isteme, muracaat gibi konularla ilgili olarak
yazdiklari mektublara is mektubu denir.

Bu mektublar herhangi bir yanlig anlamaya meydan vermeyecek bi¢gcimde agik
ve anlasilir bir dille, gereksiz ayrintilara girmeden, sayfa dizeni odlguleri géz 6nunde
bulundurularak yazilidir.



DILEKGE:

Dilekge, bir iste@i bildirmek, bir sikayeti duyurmak veya herhangi bir konuda
bilgi vermek amaciyla resmi veya 6zel kurumlara/kuruluglara yazilan resmi yazilardir.
Her Tldrk vatandasinin resmi kurumlara dilekge verme hakki vardir ve bu hak
anayasinin teminati altindadir.

Dilekge Yazarken Dikkat Edilecek Hususlar:

1.

10.

Dilekge ¢izgisiz beyaz kagida A-4 yazilir. Teksir kagidi, cizgili kagit
veya yarim kagit kullanilmaz. Dilekge metni genelde kisa olur. Ancak
bazi 6zel durumlarda kagidin 6n yuzu yeterli olmazsa kagidin arka
yuzune yazilmaz ikinci bir kagit kullanilir.

Dilekge bilgisayarla, daktiloyla veya (mavi ya da siyah kalemle)
yazilir. Kursun kalemle dilekge yazilmaz.

Dilekge metni fazla uzun olamayacagl igin yazi, sayfaya
kompozisyon kurallari dikkate alinarak guzel bir kompozisyonla
yaziimahdir.

Dilekgeye sorunla ilgilenecek kuruma (makama) hitapla baslanir.
Dilekgenin sag ust kdsesine tarih yazilir. Tarih olmayan dilekgeler
¢cogu zaman kabul edilmemektedirler. CunklU dilekgelerde cogu
zaman tarih onemli bir yere sahiptir. Bazi kurumlarda basvuru
tarihlerle sinirlidir ve tarih bu sinirlari belirler. Hitap kismi tamamen
buayuk yazilir. Hitap kisminin sonuna ise ilgili kurumun bulundugu
sehir yazilir ardindan sonuna virgul konur.

Hitaptan sonra paragraftan itibaren dilek¢genin metnine gecilir. Kisa
bir tanitimdan sonra dilek (istek, sorun veya durum) yazilr.
Dilekgede ciddi, resmi ve saygili bir Uslup kullanilir. Yapilmasi
istenen, talep edilen her neyse, en kisa sekilde fakat acik bir sekide
ifade edilir. Gereksiz ayrintilara ve kigisellige énem verilmez. istegin
yasalara uygun olunmasina dikkat edilir.

Dilekge metni, durumu bilgilerinize arz ederim, geregini arz
ederim,gibi arz cumleleri ile tamamlanir. Ust makama arz, alt
makama ise rica edilir. Ozellikle bu konuya dikkat edilmelidir. Bu
sebepten dolayi ust makamlara rica edilmez.

Dilekge metni tamamlandiktan sonra dilekgenin sag alt kdsesine
paragraf ile hizali olmak sarti ile dilekgeyi yazanin adi soyadi yazilir
ve imzalanir. Dilekgelerde imza olmasi zorunludur.

Dilekge imzalandiktan sonra dilek¢enin sol alt tarafina agik adres
yazilir. Bu adresin altinda telefon numarasi (ev-is), elektronik posta
adresi de eklenmelidir.

Dilekge ile birlikte verilmesi gereken ek evrak fotokopileri vb. Belgeler
var ise dilekgenin en sol ve alt kosesine “Ek1:..." seklinde numara
verilerek belirtilir. Ardindan ek evraklar dilekgede belirtilen ek
sirasina gore dilekge metnine zimbalanir.

Yukarida anilan kurallara uymayan dilekgeler ¢cogu zaman isleme
konulmamaktadir.



ONEMLI NOT: BAZI KURUM VEYA KURULUSLAR ASAGIDA ORNEGINI
VERECEGIMiZz DILEKGE METNINDEN FARKLI SEKILLER
KULLANMAKTADIRLAR. BU YANLIS BIR SEKIL DEGILDIR. EGER ILGILI
KURUMUN DILEKCE SEKLINDE EKSIK BIR YON VARSA TAMAMLAYINIZ.
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YAKIN DOGU UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
LEFKOSA,

Universitenizin  rektérlik  binasinda giivenlik gorevlisi olarak gorev
yapmaktayim. 2013 yilina ait yillik iznimi 30 Haziran-10 Temmuz 2013 tarihleri
arasinda kullanmak istiyorum.

Gereginin yapilmasini saygilarimla arz ederim.

Ahmet Sadik BAYAR

(imza)

Adres:

S.Celebi Mah.

30. Sok. No.15

Akgun Apt. Daire:3

Marmara Bolgesi/Lefkosa

Telefon:

Ev: 0392 2280909

is:0392 2256466

E-Posta: ahmetsadikbayar@neu.edu.tr

Ek1:Kimlik karti fotokopisi.



DAVETIYE:

Toplanti, konferans, seminer, gezi, nisan, dugun ve acilis gibi téren ve
etkinliklere katilmasi istenen kisilere bu etkinligi duyurma ve davet amaciyla yazilan
kisa yazilardir. Davetiyeler genellikle 6zel olarak hazirlanmis davetiye kartlarina
matbaada bastirilir ve secilen kartin davetin niteligine uygun olmasina 6zen gosterilir.

Bir davetiye metninde kimin, kimi, nereye, ne zaman, nigin ¢agirdigi eksiksiz
olarak yer almahdir. Adresin 6zellikle acik yazilmasina dikkat edilmelidir. (Varsa,
telefon numarasini yazmakta yarar vardir.) Davetin tirine gére 6zel olarak
belirtiimesi gereken hususlar varsa bunlar da belirtiimelidir: Davetiyenin kag kisgilik
oldugu, cocuk getirilip getirmeyecegi, 6zel kiyafet giyilip giyilmeyecegi, yemegin olup
olmadigi, ulagsim imkani, programin suresi, davete cevap istenip istenmedigi gibi.
(LCV kisaltmasinin agilhimi; [itfen cevap veriniz seklindedir.)

Davet edilen kigsiye programda (agilis yapmak, nikah sahitligi yapmak, oturum
baskanligi yapmak gibi) 6zel bir gérev verilecekse bu durumun belirtiimesi sarttir.
Davet; toplanti veya resmi bir programla ilgiliyse davetiyeyegiindem yazilabilir.

OZGEGMIS:

Harhangi bir kurum veya kurulus tarafindan 6zel bir amacla istenen ve kisinin
hayatini, yetenegini, is yapma gucunl ortaya koyan (belgeleyen) tanitim yazisina
0zgecmis denir.

Ozgecmis, genellikle bir ise basvuru sirasinda adayalar hakkinda én bilgiler
edinmek Uzere igveren konumundaki kisi veya kurumlarca istenmektedir. Bazen de
personelin tanitimi igin hazirlanan kataloglarda veya web sayfalarinda kullaniimak
Uzere 0zgecmis istenmektedir.

Ozgecmis Yazarken Dikkat Edilecek Hususlar:

1. Ozgecmiste kimlik bilgileri, egitim durumu, is deneyimi ve kisisel basarilar,
medeni hali, bildigi yabanci diller gibi bilgiler yer alir. Ozge¢mis yazanin
kendi 6zel dinyasi ile sinirlandirilir ve fazla ayrintiya yer verilmez.

2. Bazi kurumlar, istedikleri bilgileri iceren yazili formlar kullanmaktadirlar.

3. Ozgecmiste yer alan bilgilerin dogru olmasi gerekmektedir. Ozgecmisteki
bilgiler gerekiyorsa belgelendirilebilmelidir. Bunun yaninda yakin bir tarihte
cekilmis olan bir fotograf 6zgecmise basvurulan isin niteligine goére
eklenebilir.

4. Ozgecmis yazliriken, 6zge¢misi isteyen kurumun istedigi Ozellikler gore
yazilmalidir. Ozgegmis basvurulacak isin amaglarina uygun olmalidir.

5. Ozgecmiste secilen ciimlelere ¢ok dikkat edilmelidir. Clnkii bu kisinin
dogru ve olumlu tanitilabilmesi igin ilk adimdir.

6. Ozgecmis iki sekilde de yazilabilmektedir. ilk sekil diizyazi, ikinci sekil ise
klasik (CV) 6zgecmistir.

7. Ozgegmise mutlaka adres, telefon vb. Bilgiler yazilmalidir. Clink(i bagvuru
yapilan kurumun 6zge¢mis sahibine olumlu veya olumsuz sonucu bildirmek
igin ulasmasi gerekmektedir. Bunun yaninda 6zgec¢mis isteyen kurum bazi
belgeler istiyorsa dilekgede oldugu gibi 6zge¢misin altina ek kismi
yazilarak ekler eklenir.



Diizyazi seklindeki Ozgegmis drnegi.

Fotograf

OZGEGMIS

18.07.1979 tarihinde Lefkogsa/Ortakdy’de dogdum. 1990 yilinda Esref
Bitlis ilkokulu’nu, 1993'de Atatiirk Ortaokulu’nu, 1996 vyilinda ise
Cumbhuriyet Lisesi’'ni bitirdim. 1996 yilinda Yildiz Teknik Universitesi,
Makine Mlhendisligi’ni kazanarak, 2000 yilinda mezun oldum.

Askerlik gorevimi bitirdikten sonra, Asya Makine’de c¢alismaya
basladim. 2003 yilinda bag muhendis oldum. Ayni yil aragstirma yapmak
uzere Almanya’ya gonderildim. Arastirmalarimi bitirdikten sonra tekrar
fabrikaya dondim. Halen ayni fabrikada bas muihendis olarak
calismaktayim.

Evli ve iki cocuk babasiyim. lyi derece Almanca ve ingilizce
biliyorum. Geregini bilgilerinize saygilarimla arz ederim.

Alperen SIMSEK
(imza)
Adres:
S.Celebi Mah.
27. Sok. No.30
Aygun Apt. Daire:1
Marmara Bolgesi/Lefkosa
Telefon:
Ev: 0392 2280909
is:0392 2256466
E-Posta: yasinbayar@neu.edu.tr

Ek1:Kimlik karti fotokopisi.



ILAN:
Bir haberi veya mesaji; televizyon, radyo, gazete veya dergi gibi gesitli

iletisim araglariyla ilgililere duyurulmasi amaciyla hazirlanan yazilara ilan
(duyuru) denir. Ayrica panolara asilan duyurulara da ilan denir.

llanlarin en blylk 6zelligi okuyucularda gorsel bir etki yaratmasi ve
birgok insana ayni anda bilgi ulagtiriimasidir.

llanlar; kisaca resmi veya dzel kuruluglarin arag gereg alimi, program
Onerisi, satis islemleri, personel alimi, fizibilite raporlari hazirlanmasi vb.
ihtiyaglari karsilamak amaciyla yapilan duyurulardir. ilanlar yazih oldugu gibi,
s0zlu de olabilir.

ILAN CESITLERI:
ilanlar ikiye ayrilir:
1. Yap! ve Niteliklerine Gore: Bunlarda kendi iclerinde ikiye ayrilir:

a. Resmi llanlar: Devlet kurumlari tarafindan yapilan ilanlardir.
Resmi ilanlar yasa, tizuk ve yonetmelikler gergevesinde yapilir. Bu
tur ilanlar genellikle Resmi Gazete’de yayimlanir.

b. Ozel ilanlar: Ozel kurulus veya kisilerce yapilan ilanlardir.

2. iceriklerine Gore ilanlar: Bu tiir ilanlar da su bicimde kendi icinde
siniflandinlabilir:

a. Mal ve hizmet alimlariyla ilgili ilanlar.

b. Seminer, yil donimdu, acgilig, sergi, seminer gibi dizenlemelerle
ilgili ilanlar.

c. Oluim, kutlama, dogum, ayriima, nikdh evienme gibi sosyal igerikli
ilanlar.

CALISMA SORULARI:

1. Herhangi kurum tarafindan istenen ve kiginin hayatini, yetenegini anlatan tanitim
yazilarina.................. denir.
Yukarda tamim yapilan tiir hangisidir?
A) Biyografi  B) Otobiyografi C) Ozgegmis D) Monografi E) Dilekce

2. “Bir istegi bildirmek, bir sikayeti duyurmak veya herhangi bir konuda bilgi vermek
amaciyla yazilan yaziya .............. denir.”
Yukarida tanin yapilan tiir hangisidir?

A) Dilekce B)Ozgegmis C)ilan D)Mektup E) Biyografi

3. Asagidakilerden hangisi mektup tiirlerinden biri degildir?
A) Ozel Mektup B) Is Mektubu C) Acik Mektup
D) Resmi Mektup E) Gayri Resmi Mektup



