11. HAFTA

2.ARASTIRMA INCELEME YAZILARI

A. RAPOR: Herhangi bir konuyu, olayi veya incelenmekle gorevlendirilen kisi
veya kisilerin, yaptiklari aragtirmanin sonuglarini ilgili yere bildirmek tzere
yazdiklari inceleme yazisina rapor denir. Bir kisinin hazirladigi rapora
kigisel rapor; bir komisyon tarafindan hazirlanan rapora da ortak rapor
denir.

Raporlar, konunun uzmanlari veya ilgilileri tarafindan hazirlanir. Deney
raporu, ogrenci raporu, saglik raporu, bilirkisi raporu, polis raporu, hava
raporu, iskan raporu, juri raporu, tez raporu gibi konularina gore
adlandirilan raporlar hemen her alanda ve her eser Uzerinde hazirlanabilir.
Rapor konusu ¢ok cesitli ve birbirinden ayri 6zellikler gosterdigi igin her
alana uyacak ortak bir rapor formu hazirlanamayabilir. Ancak hemen her
raporda g6z onunde bulundurulmasi gereken veya aranilan nitelikler soyle
siralanabilir:

1. Oncelikle rapor hazirlayan kisi veya kisilerin o konunun uzmani olmasi
veya o konu ile yakindan ilgili bulunmasi gerekir.

2. Yazilmasi gereken raporun konusunun iyi kavranmis olmasi gerekir.

3. Hazirlanacak raporun saglikli ve guvenilir olabilmesi icin o konu ile ilgili
kaynaklari iyi tanimak gerekir.

4. Raporda kullanilacak kaynaklardan elde edilen malzemenin etkili,
carpicl, inandirici ve doyurucu bir nitelikte olmasi gerekir.

5. Rapor hazirlanirken objektif davranmak esastir.

6. Bilimsel caligmalari degerlendirirken raporlarin bilisel Olgutler igin
hazirlanmasi gerekir.

7. Raporlarda ileriye surulen olumlu veya olumsuz goruglerin kesin deliller
ile somut bir bigimde agiklanmasi gerekir.

8. Raporlar belli bir plan cergevesinde hazirlanmalidir. Once raporun
niteligi tanimlanmali, olumlu veya olumsuz yonleri nedenler ve niginleri
ile tartigilmali, sonunda varilan yargi agikc¢a belirtiimelidir.

9. Raporlarda gereksiz ayrintilara girmeden 0zlu bir bigimde
sinirlandiriimalidir.

10.Raporlar, agik ve net bir ifade tarzi ile kaleme alinmalidir. Cimleler
dizgin olmali, yanhs anlasiimalara yol acabilecek ifadelerden
kacinmaliyiz.

C.BiYOGRAFI:

Edebiyat, sanat, siyaset, ticaret gibi alanlarda hakli bir Une kavusmus,
taninmis insanlarin hayatlarini, eserlerini, bagarilarini okuyucuya duyurmak amaciyla
yalin bir dille, tarafsiz bir gérusle yazilan inceleme yazilarina “biyografi (yagsam
oykusii, hayat hikayesi)” denir. Eskiden bu tur yazilara “tercume-i hal” denirdi.

Biyografinin 6zellikleri sunlardir:



« Biyografide amag, s0z konusu kisiyi tum yonleriyle tanitmaktir.

o Biyografilerde anlatilan kisinin 6zellikle hayati, eserleri, kisiligi, gorusleri konu
edilir.

e Biyografide kisinin nerede dogdugu, cocuklugunun nasil bir ortamda gectigi,
ogrenim hayati, yaptigi isler, calistigi yerler, kigiligi, huy ve karakteri, davranig
Ozellikleri, basarili oldugu alanlar, eserleri, uranleri anlatilir.

« Belgelere ve orneklere dayandirilarak hazirlanan biyografiler sanat ve meslek
alanindaki tarihgiler icin onemli kaynaklardir.

o Biyografiler belgesel nitelikte olup gelecek kusaklara onemli bilgilerin,
tecrubelerin, orneklerin, goruslerin aktarildigi kaynaklardir.

D. OTOBiYOGRAFiI:

Bir kigi hayatiyla ilgili donemleri butun ilging yonleriyle genis sekilde kendisi
yazarsa buna “otobiyografi (6z yagsam oykisii)” denir. Yani kisi kendi biyografisini
yazarsa bu otobiyografi olur.

Otobiyografinin 6zellikleri sunlardir:

o Otobiyografide dogumdan itibaren otobiyografinin yazildi§i ana kadar
yasananlardan anlatmaya deger olanlar yazilir.

o Otobiyografilerde ¢cogu zaman sanatgi kendisiyle beraber aile blyuklerinden
ve sosyal gevresinden, aile i¢i durumlarindan da s6z eder.

o Edebiyat, sanat, siyaset, spor gibi degisik alanlarda Gnli bir Kisi; diger
insanlarca bilinmeyen yonlerini, bagarisini nelere bor¢lu oldugunu ve nasil
kazandigini anlatmak amaciyla otobiyografisini yazar.

« Otobiyografi her ne kadar 6znel bir anlayisla kaleme alinsa da gergekler g6z
ardi edilmemelidir.

e BuUtin bu iyi niyete ragmen otobiyografiler 6znel eserler olarak kabul edilir.
Cunku kisi kendisini anlatmaktadir ve bunu yaparken tarafsiz davranamaz.

Kisinin kendi hayatini roman seklinde yazmasi sonucunda ortaya ¢ikan esere
“otobiyografik roman” denir. Bu turtn 6rneklerini ani tarinde verilmis eserlerde de
goérmek mumkundur.

E. TUTANAK: Kelimenin birka¢ degisik anlami vardir. “1. Meclis, kurul, mahkeme gibi
yerlerde soOylenen sozlerin oldugu gibi yaziya gecirilmesi, zabit, zabitname. 2.
iIgiIiIerce imzalanmig, bir durumu anlatan yazi, zabit varakasi. 3. Birgok kimsenin
imzaladigi, rapor, mazbata.

Degisik amaclarla dizenlenen toplantilarda yapilan konusmalarin oldugu gibi
yaziya geciriimesi ve bu yazilanlarin yetkililerce imzalanmasiyla resmiyet kazanan
yazilara tutanak denir. Bu tarzdaki tutanaklar, genellikle zabit katipleri tarafindan
yazilir. Tutanak sadece mahkeme veya polis tarafindan kayda gecirilen yazilar
degildirler. Herhangi bir toplanti veya goérisme istenmesi halinde bir tutanak ile kayda
gegirilebilir.



Tutanak Yazarken Dikkat Edilecek Hususlar:

1.

Bir toplanti tutanagi hazirlanirken; odnce toplantinin hangi tarihte, ne zaman
ve nerede nasll baslatildigi belirtiimelidir.

Toplantilarda o©onceden belirlenmis ve ilgililere duyuruimus gundem
maddeleri sirasiyla tartigilir ve o konuyla ilgili karar verilir.

Tutanadr yazan Kkisi, toplantida s6z alanlarin dlstncelerini  (veya
beyanlarini) acik ve 6z olarak aynen yazar. Toplantinin bitiminde toplantiya
katilan herkes tutanagin altina imza atmalidirlar. Bu tur tutanaklarda isim
isim kimin ne konustugu herhangi bir yorum yapmadan oldugu gibi
yazilmaktir. Ornek:Meclis tutanaklari.

Toplantida alinan kararlar ayri bir deftere karar numarasi ve yil esasina
gore yazilir. Ornek: 125.2014.

Olay tutanaklari hazirlanirken olayin ne oldugu, nerede, ne zaman ve nasil
cereyan ettigi, olaylara kimlerin ne sekilde karistigi (varsa taniklarin
ifadeleriyle birlikte) yazilir ve ilgililerce imzalanir.

Tutanaklar, yalin ve agik bir Uslupla, sanat yapma kaygisindan uzak, kisisel
gorus ve yorumlara yer veriimeden aynen yazilir.



TUTANAK

19.10.2013 tarihinde ............. Sirketinin, 2013 yili ile ilgili Lefkosa’da yapilan toplantida
asagidaki konular goriistilerek bazi kararlar alinmastir.

Goriisiilen Konular:

Lo,

2

Miidiir Miidiir Yardimcisi Personel Sube Miidiirii.....
Imza Imza Imza

Toplantiya katilanlarin, invan sirasina gore imzalarini atmalar1 gerekmektedir.



CALISMA SORULARTI:

1. Ahmet Hasim, 1885'te Bagdat'ta dogdu. Omriinii Istanbul’da gegirmistir. Fecr-i Ati topluluguna
katilmuis, bu topluluk dagildiktan sonra kendi ¢izgisinde eserler vermistir. Daha ¢ok, Fransiz sairlerden
etkilenmis, Tiirkgede serbest nazimla yazan ilk sairlerden olmustur. Diizyazi alaninda da basarili
eserler veren sanat¢i daha ¢ok, siirleriyle taninmustir. Siirlerini G6l Saatleri ve Piyale adli kitaplarda
toplamustir.

Bu parc¢a, asagidaki yaz tiirlerinin hangisinden alinmis olabilir?

A) Biyografi ~ B) Oykii C)Deneme D) Sohbet  E) Otobiyografi

2. “Degisik amaclarla diizenlenen toplantilarda yapilan konusmalarin oldugu gibi yaziya gecirilmesi
ve bu yazilanlarn yetkililerce imzalanmasiyla resmiyet kazanan yazilara ......... denir.”

Yukaridaki boskuga en uygun tiir asagidakilerden hangisidir?
A) Biyografi  B) Makale C) Tutanak D) Fezleke E) Rapor

3. “Herhangi bir konuyu, olay1 veya incelenmekle gorevlendirilen kisi veya kisilerin, yaptiklar
aragtirmanin sonuglarim ilgili yere bildirmek {lizere yazdiklari inceleme yazisina ........ denir.”

Yukaridaki bosluga en uygun tiir asagidakilerden hangisidir?
A)Rapor B) Tutanak  C) Otobiyografi ~ D) Biyografi E) Oykii



