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Sevgili 6grenciler,

Sekreterler/yonetici asistanlari/biiro elemanlar1 resmi kurumlar, sirketler ve kisiler
arasinda yapilan yazismalarda koprii gorevi tistlenirler. Bagarili bir biiro elemani yonetici-
si adina yazmasi gereken herhangi bir yaziy1 hizli bir sekilde diistinmeli, yaziy: planlamal,
bi¢cim vermeli, kontrol etmeli ve ilgili kisilere iletmelidir.

Konusurken karsimizdaki kisiyi gorebildigimiz ve sozciiklerin yani sira beden dilini
de kullanarak iletisim sagladigimizdan yiizyiize iletisim kurmak, yazili iletisime gore daha
kolaydir. Karsimizdaki kisiyle konugurken yiiz ifadelerimizi veya ellerimizi kullanarak da
duygu ve diisiincelerimizi daha kolay ifade edebiliriz. Karsimizdaki kisinin bizi anlayip an-
lamadigini, bakarak veya beden dili ile yorumlayabiliriz. Ancak yazili iletisimde béyle bir
sansiniz yoktur. Insanlar arasindaki duygu, diisiince ve bilgilerin yazi ile aktarilmasi olan
yazil iletisim hem zor hem de stres yaratan bir istir. Tiirk¢e konusuyor olmamiz da etkili
bir yazili iletisim kurabilecegimiz anlamina gelmez. Mesleki Yazigmalar kitabiniz etkili ya-
zil1 iletisim kurarken zorlanmamaniz, yazili iletisim ile ilgili gorevlerinizi basari ile yerine
getirebilmeniz i¢in hazirlanmistir ve resmi yazi, is yazisi ve 6zel yazi yazarken uymamiz
gereken kurallar1 6rnekleriyle anlatmakta yazim kurallarini 6rneklerle agiklamaktadir.

Mesleki Yazigmalar kitabinizin ilk iinitesinde yazinin amaci agiklanmis, yazinin anla-
silirliginin nasil denetlenebilecegi agiklanmus, yazi igerisinde bilginin dogru bir bi¢imde
nasil kullanabilecegi anlatilmis, bir yazinin okuyucu ihtiyaclar1 dogrultusunda nasil tasar-
lanabilecegi agiklanmis, yazida dilin etkileyici olarak nasil kullanilabilecegi anlatilmistir.

Ikinci iinitede duygu ve diisiinceleri daha agik ifade etmek, ciimlenin yapisini ve du-
raklama noktalarini belirlemek, okumay1 ve anlamayi kolaylastirmak, soziin vurgu ve ton
gibi 6zelliklerini belirtmek tizere kullanilan isaretler, noktalama isaretleri anlatilmistir. Bir
dili ortak olarak kullanan kisilerce belirlenmis ortak anlasma araglar: olan yazim (imla)
kurallar1 verilmistir. Ses bilgisi ve ses uyumu ile anlatim bozukluklarinin nasil énlenebi-
lecegi agiklanmus, kisaltma kullanimi ve paragraflar: dogru tasarlama, kullanma ilkeleri
anlatilmis ve dili anlam agisindan inceleyen semantik bilimi tanitilmigtir.

Ugiincii iinitede yazi yazma siireci anlatilmig, bir yaziya baslarken amag belirlemek
gerektigi daha sonra yazi ile ilgili bilgi toplanmas: gerektigi ve bilgilere ulasmak i¢in hangi
yontemlerin kullanilabilecegi anlatilmistir. Sistematik yazi taslaginin nasil olusturulacagi
giris, gelisme, sonug boliimlerinin kapsami ve ozellikleri agiklanmistir. Tamamlanan yazi-
nin nasil kontrol edilebilecegi anlatilmistir.

Dérdiincii iinitede resmi yazi kavrami tanimlanmis, resmi yazilarin nasil olugturabi-
lecegi agiklanmistir. Resmi yazilarin gonderilme bigimleri siralanmistir. Resmi kurumla-
rin kendi aralarinda, 6zel kurumlarla ve kisilerle olan yazismalarinda kullandig: bircok
resmi yazi tiirti bulunmaktadir. Bu nedenle kitabinizin besinci iinitesinde dilekge, tuta-
nak, sozlesme, sartname, miizekkere, tekit, tezkere, mazbata, genelge, vekéletname, form
ve rapor gibi resmi yazi tiirleri ayrintili olarak tanitilmis ve 6rnekler verilmistir.

Kitabinizin altinci iinitesinde resmi yazilarla 6zel yazilarin disinda kalan ve genel ola-
rak kisiler ve kurumlar arasinda kullanilan bir yazigma tiirii olan ticari amaglarla yazilan is
yazilari ele alinmustir. Is yazilarinin béliimleri anlatilmis ve uygulama érnekleri verilmistir.
Yedinci iinitede iletilmek istenen mesaja gore olusan is yazisi tiirleri -sirkiiler, siparis yazisi,
gonderme yazisy, istek yazisi, iisteleme (tekit) yazisi, dogrulama (teyit) yazis, takip yazisy,
teklif yazisi, sikayet yazisi, cevap yazisi, reklam ve satis yazisi, red/kabul yazisi- anlatilmgtir.

Kitabinizin son béliimii olan sekizinci iinitede ise elektronik posta (e-posta) yazilari,
tebrik yazilari, tesekkiir yazilari, oziir yazilari, istifa yazilari, veda yazilari, bagsaghg: ve
teselli yazilari, davetiyeler, resmi olmayan notlar, memorandum, ilan, 6zge¢mis, 6n 6zge¢-
mis yazisy, referans (tavsiye) yazisi gibi 6zel yazi tiirleri 6rnekleri ile anlatilmigtir.
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Degerli 6grenciler gordiigiiniiz gibi Mesleki Yazismalar kitabiniz, bir biiro elemaninin
ihtiya¢ duyacag: tiim bilgileri iceren oldukea zengin bir igerige sahiptir. Bu kitap kapsa-
minda kargilasacaginiz kavramlar, edineceginiz bilgiler, yazma etkinligini basari ile ger-
ceklestirmenizi saglayacak bir derinlige sahiptir. Bu konuda sizlere diisen bazi gorevler de
vardir: Unutmayin ancak pratik yaparak basariya ulasabilirsiniz!

Kitap igerisinde yer alan her iinite Amaglar ile baglamaktadir. Amaglar, iinitede kaza-
nilmas: gereken bilgi ve becerilerin neler oldugunun goriilebilmesini saglamak i¢in kulla-
nilmistir. Ardindan iinitede yer alan Anahtar Kavramlar siralanmistir.

Unite igerisinde, dikkatinizi yogunlastirmaniz gerektigi yerler Dikkat ikonu baglig
altinda verilmistir. Benzer sekilde Internet ikonu, metinle ilgili internet kaynaklarina, Ki-
tap ikonu da, konuyla ilgili sizi farkli kaynaklara yonlendirmek amaciyla kullanilmistir.
Boylece anlatilan konuyla ilgili farkli bakis agilarini gérebilmeniz saglanmaya ¢aligtimistir.

Ozellikle kitap icinde yer alan Sira Sizde sorular1 konularini olabildigince cevaplan-
dirmaya ¢alismalisiniz. Ders kapsaminda 6grendiginiz bazi kavramlar: giindelik hayati-
nizdaki olaylarla iliskilendirerek, yakinlarinizla tartisarak yorumlamalisiniz. Her tinitenin
sonunda yer alan Kendimizi Sinayalim adli boliimler iinitelerin i¢inde anlatilan konulara
iliskin goktan se¢meli bir sinavdur. Liitfen bu sorulara cevap vermeye ¢alisin ve yanls ce-
vaplandirdiginiz her soru igin yanit anahtarinda agiklanan béliimii yeniden okuyun. Bu
sizlerin konuyu daha iyi anlamaniza yardimci olacaktir.

Ozet béliimiinde iinitenin kisa bir 6zeti verilmistir. Unitelerin arkasinda yer alan Kay-
naklar adli kisim ise sizlere {initenin hangi kaynaklardan faydalanilarak hazirlandigini ve
daha fazla bilgi edinmek isterseniz hangi kaynaklara bagvurabileceginizi gostermektedir.

Is yasaminda basarili olmak, bilgili olmay1, caba gstermeyi, azimli ve kararli olmay ge-
rektirir. Sizlere bu derste verilen teorik bilgileri kullanmak ve uygulamak size kalmaktadir.

Basarilarinizin saglikla ve mutlulukla sirmesi dilegiyle.

Editor
Dr.Ogr.Uyesi Nuran OZTURK BASPINAR



MESLEKI YAZISMALAR

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

Yazinin amacini agiklayabilecek,

Yazinin anlasilirhigini denetleyebilecek,

Yazi igerisinde bilgiyi dogru bir bi¢cimde kullanabilecek,
Yaziy1 okuyucu ihtiyac1 dogrultusunda tasarlayabilecek,
Yazida dili etkileyici olarak kullanabilecek,

bilgi ve becerilere sahip olacaksiniz.

00006

o Amag  Nitelik
o Anlagilirlik o Yazisma
o Bilgi o Yazi

o Okuyucu « TIhtiyag




GiRiS
fletigim kavramu literatiirdeki terim anlamiyla “zihinler ya da insanlar arasinda kurulan
diigiince, niyet ve anlamlarin bir zihinden digerine aktarilmasini saglayan etkilesim, belir-
li bir diislince ya da sdylenimler tiiriinden fiziki araglarla, bir insandan kisi ya da zihnen
bir bagkasina aktarilma siireci” olarak ifade edilmektedir. Diger bir ifade ile “belli bir seyi
anlatmak isteme, 6nermesel bir tavrr bir dinleyici ya da dinleyiciler topluluguna dilsel
veya farkl yollarla aktarma eylemi” olarak tanimlanmaktadir. Insan unsurunun yapr iti-
bariyle sosyal bir varlik olmasi, kendini ifade etmek istemesi ve diger insanlar: anlamak
ihtiyaci igerisinde olmasi ve arkadas edinme, aile kurma gibi temel ihtiyaglarini karsila-
mak amacryla iletisim kurmaya gereksinim duymaktadir. Insanin sosyal bir varlik olarak
gelismesi iletisim stirecine bagli olmaktadir. Duygularini paylasamadig stirece yagamanin
anlami insan icin birsey ifade etmeyecektir.

fletisim kavraminin ve siirecinin temel gérevi sadece duygularin ifade edilmesi ile s1-
nirh kalmamaktadir. Diisiince ve zihin igerisinde yapilan seyahatlerin sonucu ortaya ¢1-
kan bilginin aktarilmasi1 anlamina da geldigi igin egitim ve 6gretim konularinda da temel
bir unsur olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Orgiitler arasi iliskilerde oldugu kadar egitim ve
ogretim konularindaki iligkiler dahilinde en temel ¢at1 olarak toplumsal yapinin iletisime
duydugu gereksinim hayati bir bicimde 6nem tagimaktadir. Konusma, dinleme, okuma ve
yazma unsurlari tizerinden gergeklesen iletisim kavrami sayesinde insanlar ve toplumlar
kendilerini ifade edebilmekte, birbirlerini anlayabilmekte ve bildiklerini bagkalarina ak-
tarabilmektedirler. Bu sayede bos bir kalabaliktan toplumsal diizeye dogru ilerleme gos-
termektedirler. Kaynak; gonderici, ileti ve dinleyici; alic1 bi¢ciminde olusan iletisimin ana
Ogelerinde yalnizca alicinin iletiyi dogru bir bicimde almasi degil iletiye kaynak tarafin-
dan yiiklenen anlamin da dogru bir bicimde algilanmas1 bagaril bir iletisimin gercekles-
mesi i¢in 6nem tagimaktadir.

fletisim kavramu igerisinde kullanilan semboller arasinda en biiyiik oran1 “dil” olus-
turmaktadir. Dil, insanlar arasinda iletisimi saglayan en kisa ve en etkili yol olarak ifade
edilmektedir. Anlatilmasi gereken bir olgunun konusarak veya yazilarak aktarilmasi, re-
simlerle veya hareketlerle anlatmaya ¢alismaktan ¢ok daha kolay olmaktadir. fletisim glo-
bal diinyada dil ile kurulmakta ve bu 6zelliginden dolay: dil kavraminin dogru kullanimi
bityiik bir 6nem tagimaktadir. Etkili, dogru ve kurallarina uygun bir bigimde kullanilan
dil sayesinde anlam karmasalarinin 6niine gecilmesi ve etkili bir iletisim kurulabilmesi
saglanmaktadir. Dile hakim olarak gerceklestirilebilen bu eylemler ise ancak kullanilan
dilin kurallarini ve bilgisini iyi bir bi¢imde bilmekle gerceklesecektir. Etkili ve dogru bir
bicimde iletisim kurmak isteyen bir kisi dili mutlaka dogru bir bi¢imde kullanabilmelidir.



Mesleki Yazismalar

[letisim kavraminin etkili bir bigimde kullanilabilmesi adina literatiirde bes ilkeden
bahsedilmektedir. Bu ilkelere uymak bagarisiz iletisimin nedenlerinin ortaya konmasinda
da iletigim stireci icerisindeki 6gelere de yardimcr olacaktr.

o Ilk agama olarak nitelendirilen odaklanmada, kaynagin veya géndericinin fikrinin
acik ve net bir bigimde iletilmesi ve bu amagtan ayrilmamasi gerekmektedir. Ko-
nuya dogru bir bigimde odaklanamamak ¢alisanlar ve insanlar arasindaki iletisimi
olumsuz bir bicimde etkilemektedir.

o Diizenli olmada, konunun mantiga dayal bir sira ile sistematik olarak sunulmasi
gerekmektedir. Diizenli hazirlanmamig bir yazi veya konusma, karsidaki insanin
kolaylikla aklinin karigmasina, sabirsizlanmasina ve iletisim siirecini bitirmesine
sebep olabilmektedir.

o Agik ve sade olma konusunda aktarilmak istenenin sozciik yiginlar: arasinda kay-
bolmadan veya saklanmadan verilmesi gerekmektedir.

o Farkindalik konusunda, paylasilmak istenen diisiincenin karsi taraftaki genel bi-
linme diizeyini, yaklagimlarini ve ilgi seviyelerinin tespitinin yapilmasini gerek-
tirmektedir.

o Desteklemede ise verilmek istenen mesajin desteklenmesi ve bir mantik silsilesi da-
hilinde sunulmast iletisim kurulan hedef kitle izerinde giiven uyandirmaktadir.

Yazili Iletisim? Yazi? Yazili Iletisimin Surr1 Ne?

Potansiyel okuyucuya anlatmak ve aktarmak istediklerimizi yaziya en iyi nasil dokeriz? Bir
yaziyla okuyana, onun anlayabilecegi kadarim degil de anlatmak istedigimizin tamamini net
bir bicimde nasil aktaririz? Nasil kavratiriz?

Kimi yazi vardir, usta elden de ¢iksa okurken sizi sikar. Sozciikler, gozden beyne akarken kav-
rama zorlugu ¢ikarir, mantik zinciri kopar, konu biitiinligii kaybolur, kasilirsiniz. Kimi yazilar
ise su iger gibi sozciiklerin goziimiiz tarafindan yutuldugu miikemmelliktedir. Ne bir sozciik
ilavesi gerekir ne de bir virgiiliin ¢ikarilmasi. ‘Bir basladim elimden birakamadim.. veya ‘Bir
gecede bitirdim.. ovgiisiinii hak eden kitaplar da boyle yazilmislardir. Okurken yasarsiniz..
Giizel bir yazida size aktarilmak isteneni apagik goriirsiiniiz. Sozciikler, sessiz okurken bile
kulagimzda timi olur. Yazi size ‘Ne kadar da kolay yazilmis’ duygusu verir. Boylesi bir keyifle
size sunulan bilgileri bir daha zor unutursunuz. Giizel bir yazi emek, ¢aba ve disiplin ister.
Yiizyillardir var olan sozciikleri alip onlara en iyi yerde en etkin gorevi vermeyi bilmektir ba-
sarilt yazimn ilk sarti. Iyi yazi, ilham da gerektirir ama temel sart, egzersizdir.

Once yazi dilinizi iyi 6greneceksiniz. Buna siki bir gramer bilgisi, zengin bir sozciik dagarcigi
ve giincel tanimlar eklenecek. Her konuda yazacak, gozden gegirip yeniden yazacak, kisalta-
cak, redakte edecek, yeniden yazacaksiniz. Yazi miikemmel hale geldiginde zaten kendini size
tanitacaktir. Artik ondan tek sozciik bile atamayacak veya ona tek bir ilave sozciik sikistiracak
bir yerini bulamayacaksimiz. Okuyan, hedefinizi anlayacak; anlatmak istediginiz zorlanma-
dan okuyanin bellegine, yargisina, bilgi dagarcigina ulasacaktir.

Siirekli yazma ve siki ¢alisma sonucunda artik en uygun sozciigii segme arayis, bir ¢aba gerek-
tirmeden otomatik hale gelecektir. Diisiincelerinizin kagida dokiiltisiindeki kolaylik ve rahat-
lik sizi de sasirtacaktir. Zaman icinde yazidaki benzetmeler daha renkli hale gelecek, gelisen
sozciik hazinenizle kendinize gore bir Yazili Iletisim’ iislubuna kavusacaksiniz. Artik sizin
yazinizi, kitabinizi, mektubunuzu, raporunuzu okuyanlar imzamzi gérmeden de yazilanlarin
sizin kaleminizden (simdilerde klavyenizden..) ¢iktigini bilecekler. Onlarin hissedip dile getire-

mediklerini bir ayna berrakliginda onlerine koydugunuz icin size gipta edecekler.



1. Unite - Yazismalarin Niteliksel Ozellikleri

Yazili iletisimde sozlii iletisimde oldugu gibi ‘Pardon dilim siir¢tii’ deme sansiniz da olmayacak-
tir. Etkin iletisim, is hayatinda basarinin temel ogeleri arasinda sayilmaktadir. Bu kapsamda,
etkili konusma ve beden dili kullaniminin yamnda yazili iletisimdeki ustalik da ¢ok onemlidir.
Miisteriye kars: diizgiin kaleme alinmigs bir mektup, teklif, sozlesme taslagi, egitim notu, talep
vb. sizi onun yamnda siz yokken de temsil eden vekilinizdir. Verilecek hiikiim sizi dogrudan
baglayacaktir. Yazdiklariniz firmamizi da kapsayarak sizsinizdir. Ayrica yazi, ¢ok da ozen ve
dikkat ister. Yapacagimiz hatalar kalici olacagi icin yazida. ..

Isin 6zii: Basaril yazabilmek igin iyi bir okuyuculuk, titiz bir dil calismast ve siirekli deneme
egzersizleri sart ama yeterli degildir. Ozgiiven, taklitten kaginmak, agir1 siislemelerden sakin-
mak, aktarmak istenen asil konuyu dagitmamak ve okuyucuyu etkilemek adina zoraki sozciik
kullamimlarinda bulunmamak, miikemmellik yolundaki diger kilometre taslaridir.

Is hayatinda, érnegin, 6zenle hazirlanmus, abartisiz ama berrak ifadelerle sunulan bir 6zge¢-
misin isvereni etkilemesini bekleyebiliriz. Ya da bir is seyahati doniisii, boliim yoneticisine veya
yonetim kuruluna sunulmak icin hazirlanan durum raporunun ozlii biitinliigii, iistlenilen
gorevin bagsari tact olmaz mi? Iceriginde her tiirlii sorunun cevaplandigi, gereken analiz ve
degerlendirmenin yapildigi, hatta var oldugu gozlenen veya ¢ikabilecegi ongoriilen sorunlara
¢oziim onerilerinin yer aldig: giizel bir rapor, sirket igin biiyiik deger tasiyacaktir. Uzun vadeli
stratejik yatirim planlarinin temelinde bu tiir rapor, arastirma, anket ve istatistiklerin yattigi
bilinen bir gercektir. Keza sirket politikalarinin, vizyon ve misyonunun, ¢alisanlarin yetki ve
sorumluluklarinin, net ve belirgin bicimde yazili metinlere, is tanimlarina doniistiiriildiigii
sirketler, kurumsallasma yolunda onemli adimlar atmaya baslamislar demektir. Zaman iginde
bu konularda olusacak degisiklikler yine yazili bicimde giincellenmelidir. Sirket bazinda ulasi-
lan yeni bilgilerin iist yonetimden asagiya anlasihir agiklikta yazilarla ve zamaminda iletilme-
siyle bilgilendirilen ¢alisanlar, kendilerini oyunun iginde, sirketin bir parcasi olarak hissederek

motivasyon kazanacak ve ayrica bilgi birikimleri zenginlesecektir.

Kaynak: Sevi Cetiner (Ernst & Young Egitim Danismant)

YAZININ AMACI

fletisimde yaz1 6nemli bir yer tutar. Yazi yazmak ve yazilanlari okumak énemli bir ihti-
yactir. Yazi bir aragtirma trtinti oldugu, kapsaml bir sekilde disiintilerek hazirlandigy,
kalicilig1 oldugu, orgiitiin i¢ ve dis gevresi ile iliski kurma araci oldugu, bellege yardimci
oldugu, hazirlayanin kisiligini yansittig1 i¢in 6nemlidir. Yazinin herhangi bir konuda bilgi
vermek, olumlu bir izlenim birakmak, bir sey yapmaya yoneltmek gibi bir amacy, iletilmek
istenen bir mesaji ve etkilemek istenilen bir alicis1 vardir.

Yazinin sozliiklerde ve literatiirde yer alan pek ¢ok tanimi bulunmaktadir: Yazi; dii-
stincenin belli isaretlerle tespit edilmesi, yazma isi; alfabe; harfleri yazma bigimi; her-
hangi bir konuda yazilmis bilim, diisiince ve sanat {iriinii; anlam, sanat veya bigim ba-
kimindan yazilan sey, makale olarak tanimlanmaktadir. Yazi yazma eylemi, bir konuda
kargilikli yazi yazma, haberlesme ve muhabere olarak tasvir edilen eylemler ise yazigma
olarak ifade edilmektedir. Nitelik ise Tiirk Dil Kurumu sézliigtinde; bir seyin nasil oldu-
gunu belirten, onu bagka seylerden ayiran 6zellik, vasif, keyfiyet; bir seyin iyi veya kot
olma ozelligi, kalite; bireyi, nesne veya yasantinin bir yontinii 6tekilerden ayirt etmeye
yarayan ve Olciilebilen 6zellik olarak tanimlanmaktadir. Ozellik ise; bir seyin benzerle-
rinden veya baska seylerden ayrilmasini saglayan nitelik, hususiyet ve spesyalite olarak
literatiirde ifade edilmektedir.

S6z kavrami yazidan eski olmasina ragmen bir duyguyu veya disiinceyi yaymadaki
glictiniin sinirli olmasi, buna ragmen ayni duygularin yazi kavramu ile kalic1 olmast, is-
teklerin daha kolay bir bigimde yayilmas: ve iletilmesi saglanmaktadir. Yazi ile birlikte
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diisiincelerin kalic1 olmasi, taginmasi ve yayilmasi kolaylagmustir. Ayrica yazili iletisim is-
pat belgesi yerine geger. Giinliik dilde yazili iletisimin 6nemini vurgulayan sozler vardir:
“Soz ugar yazi kalir’, “yaptigini yaz, yazdigini yap”, “dlim unutmus, kalem unutmamis”
gibi. Sozlerden de anlagilacag: tizere unutulmamas istenen sey yazilmalidir. Sozli iletisim
unutulabilir, goz ard1 edilebilir ya da amacindan sapabilir ama yazili belgeler yillarca ay-
nen saklanabilir. Konusmanin etkili olmadig1 pek ¢ok durumda yazi etkili olur. Emir ve
yonergeler yaziya dokiildiigiinde yaptirim giicii fazlalasir.

Yazinin bulunmasi ile birlikte; bilgilerin, diistincelerin ve isteklerin saklanabilmesi
ve iletisim kanallariyla aktarilabilmesi miimkiin hale gelmistir; insanoglunun diistince-
leri ve diisiince yapilar: gelismis, farkli boyutlar ortaya ¢cikmigtir; iletisim daha kolay bir
hal almis, bireyler arasindaki duygu ve diistince aligverisi hiz kazanmigtir; diistince ve
sanat Griinlerinin hazirlanmasi kolay bir hal almis, yayilma hizinda 6nemli artislar sag-
lanmigtir; yazt malzemelerinin ve matbaanin bulunmas: yaziyla ayni siire¢ kapsaminda
gelisme gostermistir.

Yazinin insanlarin duygu, diisiince ve isteklerini anlatabilmek i¢in kullandiklar: sem-
boller ve isaretler olarak tanimlanmasi bu sembollerin hayatimizda resmi veya 6zel bi-
¢imde yer almasina olanak tanimaktadir. Yazilan her yazinin bir konuyu, bir amaci ortaya
koymasi ve bu amag ortaya koyulurken de yaziy1 okuyan kisilerin tizerinde de amaca uy-
gun etkiler birakmasi esastir. Ozellikle hedef alninan kisilerin iyi taninmadig1 veya analiz
edilmedigi durumlarda amaci okuyucu agisindan degerlendirmek 6nemli bir problem
teskil etmektedir. Bu ve bunun benzeri problemlerin 6niine ge¢gmek adina yaziya basla-
madan once hazirlik asamasinin iyi bir bi¢cimde planlanmasi gerekmektedir. Yazi yazma
stireci igerisinde dogal basamaklar gibi goriinse de hazirlik asamasi ¢cogu zaman ihmal
edilmekte ve dogrudan ciimleleri kurma yolu tercih edilmektedir.

Yazi1 yazanlarin biiyiik bir ¢ogunlugunun yazinin amaglarini belirlemeden yaziya baslamasi
veya okuyucularin beklenti ve gereksinimlerini ortaya koymadan ciimleler kurmasi diisiilen
hatalarin en genelini olusturmaktadir.

Hazirlik siirecinde harcanacak siire daha sonradan vakit kayb: olarak nitelendirilebi-
len saatleri/giinleri en az diizeye indirecektir. Nereye nisan alindiginin bilinmesi hedefi
vurma olasiligini o derece artiracaktir. Yazinin amacinin dikkatli olarak irdelenmesi ve
yazilacak konuya odaklanilmasi yazinin bagarili olmasina biiytik katk: saglayacaktir. Ge-
reksiz olarak hazirlanan yazilar, orgiitsel faaliyetlerde zaman ve kaynak maliyetine sebep
oldugundan yazinin amacinin dikkatli ve derinlemesine incelenmesi sonucunda herhangi
bir “eK’e veya “brifing’e de gerek kalmamaktadir. Yazilan yazinin hedef kitlesi incelenip,
irdelenebildigi takdirde amaci gergeklestirmek icin yazida verilecek mesaji okuyucu kitle-
sinin anlayabilecegi bir bicimde diizenleme olanag: da ortaya ¢ikmaktadir. Verilen konu
hakkinda bir bilgisi olmayan veya kars:1 goriise sahip bir kitleye anlatilmak istenen mesaj,
ortak degerlere sahip bir kitleye aktarilmak istenen mesajdan daha zor olacaktur.

Dogru ve giizel bir bicimde yazi yazabilme 6ncelikle yazi yazma ¢aligmalarinin ilgi
gekici ve biling dahilinde olan bir siirecin sonucunda ortaya ¢iktiginin bilinmesini gerek-
tirmektedir. Elestiri, kontrol vb. geri doniiglere imkan verdigi i¢cin ihmalin énlenmesine
olanak tanimaktadir. Ayrica “yazi yazma sanatr” denen bir kavram olduguna gore birey-
lere sanat zevkini ve el becerisini kazandirdiginin da bilincine varilmasi gerekmektedir.

Yaz1 yazma sanatin1 verimli bir bicimde kullanabilen bireyler nasil tanimlanabilir?
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Etkili iletisimin ilkelerinden olan “katki yapma” ile yazidaki amacin desteklenmesi
gerekmektedir. Yazida olusturulacak amag dahilinde konunun olusturulmas igin altyap:
saglamak, mevcut konunun aragtirilmasi ile miéimkiin olmaktadir. Gegmis deneyimlerin
yardimiyla elde edilebilecegi gibi yeni bir siire¢ dahilinde de aragtirma yapmak olasidir.
Ulasilmak istenen iletisim hedeflerine ulasilmasini saglayan destekli bilginin bulunma
stirecinde yapilacak arastirmalarin 6nemi yiiksektir. Yapilacak arastirmalar ¢ercevesinde
iletisim siirecinin kars1 tarafta biraktig1 etki ve ikna desteklenebilecektir. Sadece saf bil-
giden olusan bir iletisim yerine diisiinceleri destekleyen unsurlarin bir araya getirilerek
diizenlenmesi ve mantik diizeyinde bir iddia ile aktarilmasi gerekmektedir. Bu stiregte dii-
stilen 6nemli hatalardan biri ise mantiksal tutarsizlik konusudur. Ortaya konulan iddianin
zay1f olusu olarak da nitelendirilebilen bu kavram genellikle arastirma diizeyinin yetersiz
olusundan kaynaklanmaktadir. Karar verme siireglerinde de karsimiza ¢ikan “mantik”
kavramyi; bilgi, anlama ve 6grenme konularinin harmanlanmasi sonucunda diger bir ifade
ile yeterli aragtirma diizeyine erisilmesinden sonra ele alinacak bir yaklasim olmalidur.

Yazili iletisimin amaci, hedefin belli bir davranis degisikligi gostermesini saglamaktir.
Yaziy1 okuyani inandirmak ve etkilemek, iletisimin temel amaglarindan birisi oldugu gibi
yazinin da amacini olugturmaktadir. Yazili anlatimin etkili olabilmesi i¢in yazida sunulan
diisiincelerin somut olarak ifade edilmesi gerekmekte, anlatim kisa, yalin ve kolay an-
lagilabilecek ctimleler yoluyla agiklanmalidir. Yazinin igeriginde, diistincelerin yer aldig:
ciimlelerin birbirleriyle uyumlu olmalar, geliskili ve tutarsiz ifadelerin yer almamasi et-
kin bir yazim kurali olarak ifade edilmektedir. Diislincelerin basinda ve sonunda uyum
ve tutarlilik olmasi, birbirine ters diisen ifadelerin yer almamasi gerekmektedir. Yazilarin
okuyanda davranis degisikligi saglamast icin de ilgi ¢ekici ve etkin nitelikte olmas: gerekir.
Yazida etkinlik kavrami; cimlede kullanilan sozciiklere ve bu sozciiklerin climle igerisin-
deki anlatim giiglerine ve sozciiklere yiiklenen sembolik ifadelere bagli olmaktadir.

Yaz1 yazarken geri bildirimin olmamasi nedeniyle yazinin tam olmasina dikkat etmek ge-
rekmektedir.

Yazinin amacinin dogru bigimde belirlenebilmesi igin yazili iletisimin 6zelliklerinin
de bilinmesi ve dogru bir bi¢imde uygulanmas: gerekmektedir. Yaz: dilinin etkili bir bi-
¢imde kullanilmasi, yazi dilinde dilbilgisi kurallarina uyulmasi, yazi tamamlandiktan
sonra herhangi bir yanlislik olmamasi agisindan son kontroliintin dikkatli bir bigimde
yapilmasi gerekmektedir. Ayrica yazilacak yazinin tiiriine gore degismekle birlikte yazinin
sekilsel ve bicimsel diizeninin de dogru bir bi¢cimde yapilmas: gerekir. Yaziyla ilgili gerekli
hazirliklar ve aragtirmalar yaparak yaziy1 bir plan dahilinde yazma konusu da asla ihmal
edilmemesi gereken noktalar arasinda yer almaktadir.

Etkin bir yaz1 yazmak i¢in se¢ilen konunun ana diistincenin sinirlari igerisinde kalma-
s1 ve bu sinirlarin disina ¢itkmamasi gerekmektedir. Yazida birlik kurali ad1 da verilen bu
distinceye gore yazilan yazida konu ana diistince ile sinirlanmaly, ana diigiinceyi destekle-
yen iki veya ti¢ adet yardimci diisiince yer almalidir. Bu yardimer diisiinceler goriis gorevi
goriirler. Bu goriislerin konunun disina sarkmalar1 sonucunda asil konudan uzaklasma
riski artabilir ve anlatilmak istenen konu dagilabilir. Sonucunda da yaz1 etkin olmaktan
uzaklagir. Ayrica yazili anlatimda dikkat edilecek 6zne-yiiklem uyumu da mesajin iletil-
mesini kolaylagtiran bir etmendir. Etkili yazma konusunda; genel anlamli sdzciikler yerine
0zel anlamli sozctikler secilmeli; sozciik kullaniminda somut ve soyutluk kavramina ya-
zinin tiiriine gore dikkat edilmeli ve miimkiin oldugunca somut sozciiklerden yararlanil-
maly; sozciliklerin temel ve yan anlamlar1 géz 6niinde bulundurulmali; es anlamli s6zcitk
kullaniminin tekrarindan kaginilmali; jargondan ve argo sozciiklerden uzak durulmaly
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zorunluluk olmadikga yabanci kokenli sozciikler kullanilmamali ve sézciiklerin se¢imin-
de okuyucu kitlesi goz 6niinde bulundurulmalidir.

Giizel yaz1 yazmak sadece edebi Ogelerin ve soylem sanatlarinin islenmesi ile gercek-
lesmez. Gerekli unsurlari igerebilen, anlatilmak istenen konuyu yeterince agiklayabilen,
sorulan sorularin karsiliksiz kalmadig1 yaz1 bicimleri de etkin bir sekilde yazilabilmek-
tedir. Anlatilmak istenen konuyu dogrudan verebilen, yaziy1 oldugundan daha karmagik
hale getirmeyen ciimleler, kullanilan yazi, duru, acik, yeterli ve dogru yazilan yazilar etkili
yazi olarak ifade edilmektedir.

YAZININ ANLASILIRLIGI

Yazi yazmanin onemi insanlik tarihinin biitiin dénemlerinde kabul gérmiis ve dogru ve
giizel bir bicimde yaz1 yazmaya ¢alisarak yararlanmaya calismislardir. Herkesin elbetteki
bir edebiyat eseri gibi giizel yaz1 yazmasi beklenmemelidir. Fakat eser sayilabilecek de-
recede giizel ve anlasilir yazi yazabilenler de vardir. Ayni zamanda igin uzmanlar1 yaziy:
yazanin karakterinin yazdig1 yazidan belirlenebildigini ve yazinin yaziy1 yazan bireyin i¢
diinyasini ortaya ¢ikarabildigini sdylemektedirler. Yazilan yazilara bakildiginda sadece
orgiit icindeki personelin yarattif1 yazilar degil, kose yazarlarinin ve bazi edebiyatcilarin
dahi yazilarinin giderek bozulmas: 6nemli bir problem teskil etmektedir.

Bir yazinin giizel ve anlagilir olarak ifade edilmesi i¢in tizerinde durulmas: gereken

6nemli noktalar vardir:

o Yazi yazmaya baslanmadan 6nce mutlaka “neyi, ne i¢in, kime, ne kadar uzunluk-
ta?” gibi sorularin yaziy1 yazan birey tarafindan cevaplanmasi gerekmektedir. Cok
fakat bos konusanlar oldugu gibi ¢ok yazip herhangi bir amag veya fayda saglaya-
mayanlar da mevcuttur.

o Yazilan konu iyi bir bicimde analiz edilmeli ve taninmalidir. Yazi icerisinde farkl
noktalara sapilmamali ve konuya sadik bir bi¢cimde yaz1 devam ettirilmelidir. “So-
run” 6ncelikle ele alinmali daha sonra ayrintiya girilmelidir.

o Yazi yazilmaya baslamadan 6nce planlama yapilmaly, siire¢ agamalar1 adim adim
izlenerek yazilacak konunun ana hatlar1 belirlenmelidir.

o Yazilacak yazinin anlasilabilir olmasi adina okuyucu diistiniilerek basit ve sade bir
dil kullanilmasi gerekmektedir. Bilimsel olan yazilarin anlagilmasi, sade ve basit bir
bicimde yazilan yazilara gore daha zordur. Kullanilan dilin agik, anlagilir ve yanlis
anlagilmayan bir bicimde kullanilmasi 6nemlidir.

o Anlagilabilirligin kolaylasmasi adina yazilan yazilarda yabanci sozciiklerin kullani-
mina dikkat edilmesi gerekmektedir. Hangi dil kullanilarak yazi yaziliyorsa o dilde
kulanilan sézciiklerden yararlanilmalidir.

o Ciimlelerin 6gelerinin kullanimi konusu da giizel ve anlagilir bir yazi i¢in dikkat
edilmesi gereken etmenler arasindadir. Nesnelerin kullanilmasi gereken yerde
yiklem tercih edilmemeli, isim ctimleleri yerine eylem bildiren fiil ctimleleri kul-
lanilmalidir. Dikkatli bir bi¢imde kullanilan fiiller yazinin gidisatini olumlu yonde
gelistirebilmektedir.

o Yazilan yazilarin metinlerinin akici olmasmna dikkat edilmelidir. Kendi kendine
konusur gibi yazilan yazilarin okuyucular tarafindan anlagilirlig: diisiik seviyede
olmaktadir.

o Yazi yazarken kurulan ctimlelerin metin i¢indeki yerlerinin belirlenmesi asamasi-
na ve birden ¢ok diistinceye deginilmemesine dikkat edilmelidir.

« Paragraflarin uzunlugu konusunda hassas davranilmasi okuyucunun diistinmesi-
ne firsat yaratmast agisindan 6nemlidir.
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Etkili Yazma Ilkeleri

o Yazida kullanacagimiz sozciiklerin anlamlarin iyi bilin ve yerinde kullanin.

o Yazilarimizda argo deyimler kullanmaymn.

o Her ciimlede bir diisiinceyi, her paragrafta da tek bir konuyu anlatmaya ¢alisin.

o Uzun ve okunmasi zor ciimlelerden kaginin.

o Olumsuz ifadeler kullanmayn yani ifadeleriniz olumlu olsun.

o Ozne-yiiklem uyumuna dikkat edin.

o Yazdiklarimzi tekrar okuyarak eksik sozciikler olup olmadigina bakin.

o Dikkat ¢ekmek istediginiz sozciik veya ctimlelerin altini ¢izin veya tirnak ... igine alin.

o Miimkiin oldugu kadar kisaltma kullanmaktan kagimin. Kullanacaksaniz, ilk kullandiginiz
yerde agik seklini ve parantez iginde kisaltmay: birlikte kullanin ya da yazinin basinda veya
sonunda kisaltmalar tablosu verin.

o Gereksiz yerde virgiil kullanmayn.

o Fazla, abartili ve gereksiz sozciiklerden kaginin.

o Eski ve kullanimi olmayan sozciikler ve deyimler kullanmayin.

o Tekil-gogul uyumuna dikkat edin.

o Basmakalip ifadelerden kaginin.

Hangi tiir yazi1 yazilirsa yazilsin, verilmek istenen amacin anlagilir bir bicimde yansitilabil-
mesi i¢in kullanilan s6zciiklere, terimlere ve ifade bicimlerine dikkat edilmesi gerekmektedir.

lyi Yazinin Kosullari

Dil, konugma dili ve yazi1 dili olmak tizere ikiye ayrilmistir. Konusma dilinde aktarma
araglar1 dil ve ses iken, yaz1 dilinde el ve diger yazim araglari aktarma araci olarak go-
rilmektedir. Yazi dilinin konusma dilinden dogmasi ve bir kiiltiirde konugsulan dilin en
etkin olaninin yazi diline temel olusturmasi, yazi dilinin bir kiilttirii olusturan ve yasatan
en 6nemli ara¢ olmasini saglamaktadir. Ancak konustugumuz gibi yazamayiz. Her ne ka-
dar Tiirk¢emiz soylendigi gibi yazilsa da bazi sozciikler giinliik konusmalarda farkli ifade
edilir. Ornegin; “gidicem” deriz ancak “gidecegim” diye yazariz, “bekliycem” deriz, “bek-
leyecegim” diye yazariz, “abi” deriz, “agabey” yazariz. Buna benzer érnekleri cogaltmak
miimkiindiir. Sonug olarak yazili iletisimde bi¢imsel bir zorunluluk vardir.

Yazi dili, yazili ve s6zlii basinin, egitim-6gretim kurumlarinin ve kamu yonetiminin
resmi dilidir. Konugma dilinin aksine yaz1 dilinde dil kurallarina daha fazla 6nem veril-
mektedir. Kullanilan sézctikler, verilmek istenen anlami en iyi bir bicimde verecek seklide
6zenle segilmelidir. Ciimlelerin genel yapis1 dilbilgisi kurallarina uygun bir bi¢imde ku-
rulur, siralanir ve boylece anlasilirhigin artmasi saglanir. Konusma dilinin gegici olmasina
ragmen yaz1 dilinin kalic1 olmas, diisiincelerin yazilan eserlerle birlikte yasamasi yazi di-
linin mevcut toplumun kiiltiir dili olmasini saglamaktadir.

Yazi dilinin etkili kullanilmasi, kullanilacak sozciikleri ve ciimleleri arka arkaya geli-
sigiizel bir bicimde siralamak anlamina gelmemektedir. Anlatilmak istenen diigiinceleri,
duygular: ve fikirleri belli bir diizen, disiplin, ahenk i¢inde anlagilabilecek bir bi¢imde
aktarmaktir. Yazi yazma becerisi de tiim becerilerde oldugu gibi egitim yoluyla gelismek-
tedir. Yazili anlatim egitiminin eksikligi veya yapilmamasi insanlarin bir¢ok beceriden
yoksun birakmaktadir. Clinkil iyi yazmak demek iyi diigiinmek demektir. Yazilacak konu
ne olursa olsun, yazinin kaynagini diisiinceler olusturmaktadir. Insanlarin beceri ve yete-
nekleri ancak anlaml bir bicimde ortaya cikarildiginda deger ifade etmektedir. Diisiince
yetenegi de ancak konugma ve yazma ile istenilen anlama ulagmaktadir.
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Yazim konusunda bagarili olmak ve yazinin anlagilirligini arttirmak i¢in asagidaki ku-
rallar1 uygulamak ve bu kurallar dogrultusunda yaziy1 devam ettirmek gerekmektedir:

lyi Gézlemci Olmak

Yaz1 yazacak olan bireyin diistincelerini gelistirmesi ve bunlar1 yaziya dokebilmesi a¢i-
sindan gevresini iyi bir bicimde gozlemlemesi gerekmektedir. Cevresi hakkinda ve yaza-
cag1 konu hakkinda derinlemesine gozlem yapmast ve olaylarin gectigi ¢evrenin disinda
yasamamasi gerekmektedir. Cevrede olup bitenler hakkinda bilgi sahibi olmak, olaylar1
gormek, incelemek ve diistinmek zekay: gelistirdigi gibi konusma ve yazi yazma siirecinde
tizerinde durulacak verilerin artmasini saglar. Bilgi edinmenin yolu 6ncelikle tanimak ve
sonra iizerinde durulan diisiinceyi tanimlamaktan gegmektedir.

Cok ve iyi Okumak

Iyi ve anlagilabilir sekilde yazi yazmanin diger bir kogulu da gok ve iyi okumaktir. Eskiden
sadece gok okumak olarak ifade edilen bu kavram, giiniimiizde gok ve iyi olarak gelismis-
tir. Ozellikle sosyal medya araglarinin ve bilgi teknolojilerinin gelismesinin paylagim vb.
avantajlarinin yaninda dogru yanlis her tiirli bilginin yer aldig: bir alan haline gelmesi
okunacak bilgi kaynaklarinin 6zenle segilmesini gerektirmektedir. Insanin gevreyle olan
baglantis1 okuma yoluyla gelismekte, okuma kavramui is ve ugras yerine diisiinceleri ve
iletisimi gelistiren bir rahatlama araci olarak goriilmelidir.

Diisiinmeye Onem Vermek

Diistinebilmek, insani diger canlilardan ayiran en 6nemli 6zelliklerden bir tanesidir. “Dii-
stinliyorum, dyleyse varim” climlesi diigiinceyle ve diisiinerek varolmanin baglantisini or-
taya koymaktadir. Diigiiniilenleri aktarabilmek ve ifade edebilmenin temelinde ise iyi bir
bicimde yazabilmek yer almaktadir. Konusma ve yazi yazmanin en 6nemli kaynag: diistin-
mektir ve bunlar1 yaziya dokebilmek icinse zengin bir s6zciik hazinesine sahip olmanin
6nemini vurgulamak gerekmektedir.

Zengin Bir Dil Haz(i)nesine Sahip Olmak

Anlasilabilir bir yazi yazabilmek i¢in, kullanilan dilin kurallarini iyi bir sekilde bilmek,
zengin sozciik dagarcigina sahip olmak gerekmektedir. Yazma becerisinin gelisebilmesi
i¢in dil egitimi almanin 6nemi biiytiktiir. Yazili anlatim igerisinde diisiince ve duygular
ne kadar giiclii olursa olsun, dil bozuk olursa, anlatilmak istenen amactan uzaklasilir ve
yazinin anlagilirligi anlamsiz bir hal alir.

Duygular Gelistirmek

Insanlarin duymak ve égrenmek istedikleri alanlarda bilgi sahibi olmalari, duygularini
harekete gecirmeyen olaylar karsisindaki tavirlar: etkili bir bicimde diisiinmelerine de en-
gel olmaktadir. Yazi yazmak ve 6zellikle is yazisi, duygulardan ¢ok aklin ve bilginin gerekli
oldugu yazilardir. Akil ve mantik dahilinde is yapilabilmesi i¢in de motivasyon 6gesi olan
duygularin agiga ¢ikartilmas: gerekmektedir.

Konuyu iyi Anlamak ve Ne istedigini iyi Diisiinmek

Aktarilacak konuyu anlayabilmek, yazim siireci dahilinde plan ve aragtirma yapmanin ilk
adimini olusturmaktadir. Kurulacak ciimlelere egemen olmak, konuya ne kadar egemen
olunduguyla ilintilidir. Konuyu iyi anlamaktan kasit, 6zii yakalamak, islemek dolayisiyla
gereksiz diigiince ve fikirlerin yer almamasi anlamina gelmektedir. Anlatilmak istenen ana
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n

tikir anlagildiktan sonra bu ana fikri destekleyici yan fikirlerin de bulunmas: gerekmekte-
dir. Zihni dahilinde fikirsel seyahatler yapan, ¢ok ve iyi okuyan ve iyi bir bicimde gozlem
yapabilen insanlar yazili anlatimda hi¢bir zaman zorluk ¢ekmemektedir.

fyi yazmak iyi diisiinmek demektir, séylemine katiliyor musunuz? Neden?

YAZI iCERISINDE BiLGiYi DOGRU BiR BiCiIMDE KULLANMA

Is yazilarinda temel amag, 6rgiitsel ve yonetsel faaliyetlerin etkin bir bigimde yiiriitiil-
mesidir. Edebi yazilar gibi 6zel yaz1 yetenegi gerektirmeyen is yazismalari, imla ve sekil
kurallarina uygun bir bicimde yazilmali ve orgiitsel faaliyetlerin haberlesme kanaliyla et-
kinligini saglamalidir. Verilmek istenen mesajin etkililigi, yazinin yazilacagi hedef kitlenin
ozelliklerinin bilinmesine, kurulan ctimlelerin ve paragraflarin se¢imine ve yazi dilinin
basit ve anlasilir bicimde olmasina baglidir.

Yazi igerisinde verilecek bilginin dogrulugu yaninda yazim ve gramer hatalarina, anla-
mu belirsiz s6z yapilarina ve deyimlerine, anlam karmagasi yaratan mecazlara, tekrarlara,
kullanilan sekil ve grafiklere dikkat edilmesi gerekmektedir. Istenilen etkinin verilmesi
adina semantik agidan anlagilabilen sozciik ve cimleler secilmelidir.

Etkili Yaz1 Yazma Kilavuzu-1

Yazi yazmak online iletisimde en yaygin olarak kullanilan iletisim birimidir. Elbette ses ve
video birimleri de onemlidir fakat agik ara onde olan yine yazidir. Hatta multimedya ma-
teryallerin iceriginde bile o materyalleri cevreleyen yazi elemanlar: mevcuttur. Eger ki online
olarak basarili olmak isterseniz, giizel yazmak ¢ok onemlidir. Bircok basarili insan vardir ama
kendilerini yaziya dokiip ifade edemezler. Kendileri hakkinda giizel ifadelerle kendilerini ta-
nitan kisiler basarilarint daha etkili hale getirebilirler. Yazinin devaminda okuyacagimz bu
makalede etkili yazi yazma konusunda bazi bilgileri sizinle paylasacagim.

Yazilan her giizel yazinin bir amaci vardir. Bazi yazilari amaci bilgilendirme, bazilarinin
amact eglendirmek ve diger yazilar ise ikna etmek icin yazilirlar. Bazi yazilar ise bunlarin bir-
den fazlasini kapsar yani hem eglendirici hemde bilgilendirici yazilar mevcut olabilir. Onemli
olan yazi yazmaya bagslarken yazinin ne amagla yazildigini bilmektir.

Bilgilendirici Yazma

Bilgilendirici yazmak online olarak en yaygin kullanilan yazimdir. Bu tarz yazilar: vikipedi
gibi sitelerde bulabilirsiniz. Burada amag okuyucuya bir seyler ogretmektir. Bilgilendirici yazi
ile kullandiginiz dili basit ve temiz bir sekilde kullandigimizdan, ne demek istediginizi iyi bir
sekilde okuyucularimiza anlattigimzdan emin olmaniz gerekiyor.

Ikna Edici Yazma

Bu yazi tiirii en ¢ok is veya e-ticaret sitelerinde kullanilmaktadir. Bir seyler satmak veya kisiyi
siteye kayit ettirmek icin ikna edici bir yazi ile kullanicilarinizin karsisina ¢ikmaniz gerekir.
Ikna edici yazi yazmada sattigimz seyin miimkiin oldugunca cazip oldugu konusunda kullani-
cilarinizi odaklamalisimiz. Ancak ayni zamanda diiriist olmaniz gerekiyor, diiriist olmadigimiz
takdirde kullanicilariniza memnuniyetsizlik yasatabilirsiniz.

Eglenceli Yazma

Eglenceli yazi online olarak yazilan ¢ogu yaziy: kapsar. Bu tarz yazi tiiriinii saka siteleri, ya-
ratict kurgusal olmayan, kurgusal ve asil amact ziyaretileri eglendirmek olan yazilar igerir.
Genellikle bilgilendirici ve ikna edici yazi tiplerinde daha etkili olabilmek icin eglenceli yazi
tiplerinde bulunan dgeleri icerir. Eglenceli yazi tipinin belli bir élgiisti yoktur ancak yazdiginiz
amacm disina ¢kmadigimizdan emin olmaniz sizin igin onemlidir. Mizah genellikle online
olarak amaglandigi gibi durmaz. Yazdiginiz yaziyr karsimizdaki kisinin okudugu andaki hali
yazimn amacini etkiler. Size komik gelen bir mizah yazisi baskasini rahatsiz edebilir bu yiiz-

den dikkat edilmesi gereken bir yazi amacidr.

7 D
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Arastirma, kamu kullanmmi igin yazdigimzda her zaman onemlidir. Ne yaziyorsaniz yazin,
konu hakkinda bilgi sahibi olmalisiniz. Ister ikna edici, ister eglenceli isterse bilgilendirci yazi
olsun bu kesinlikle dogrudur ve énemlidir. Internetten once, yazdigimz gazetede veya sirketi-
nizin brosiirlerinde sahte bilgiler ile insanlar: yonlendirmek bir makale ile ¢ok kolaydi. Ancak
internet ile yazilan bir yazimn dogrulugunu, gercek olup olmadigini kontrol etmek okuyucu
kesim igin kolay hale geldi.

Ne sekilde olursa olsun yazdigimz yazi hakkinda iyice arastirma yaptiginizdan bilgi edindigi-
nizden emin olmalisimz. Yapacagimiz herhangi bir hata kamu tarafindan tespit edilir ve size
geri doniisti kesinlikle olur. Size tavsiyem yazdigimiz yazimin dogrulugunu yaymlanmadan
once birkag kez kontrol edin.

Eger bir hata yaparsaniz, hatanizi kabul edin. Bir diizeltme yapin ya da diizenleme yaptiginiz
yeri kullanicilariniza ufak bir bilgilendirme halinde sunun (ya da ikisini birden yapin).

Hedef kitlenizi bilmek muhtemelen internet icin icerik olusturmanin tek ve en 6nemli parcasi-
dir. Yazinin tonu, asil icerigin yani sira, hedef kitlenizin kim olduguna gore degisir. Gengler igin
yazilan yazi ile profesyoneller icin yazilan yazi farkhidir. Aymi konuda uzmanlar icin yazilan
yazi ile yeni baslayanlar icin yazilan yazilar birbirinden farkhdir.

Tipik okuyucu (profilinizi) kitlenizi olusturmak i¢in biraz zaman ayirmaniz tavsiye edilir. Bu
cok kolay bir islemdir 6rnek olarak vermek gerekirse “Orta diizey web tasarimcilar:” veya daha
karmagik hale getirirsek “15-16 yas grubu ¢izgi roman seven Avrupada yasayan ¢ocuklar”. Bu
segim tamamen size kalmistir ve istediginizi gibi genis ya da ayrintili yapabilirsiniz. Sadece
kimin i¢in yazdiginizi bilin yeterli.

Kaynak: www.spaksu.com

DIKKAT A! Yazinin basarisi ve etkinligi sadece yaziy1 yazanin degil, orgiitiin de basaris1 anlamina gel-

mektedir.

Dogruluk

Yazigsmalar icerisinde dogru bilgiler dogru bir bi¢cimde kullanilmalidir. Verilen bilgilerin
dogru olmasi kadar, bilginin verilis tarzi ve zamani da dogru bir bigimde belirlenmelidir.
Isler dogru yapilarak verimlilige, dogru isler de yapilarak etkinlige ulagilir. Her dogru bil-
giyi vermek gerekli olmazken, yazi igerisinde verilen her bilginin kesinlikle dogru olmasi

gerekmektedir.
o Isimler
o Tarihler
« Sayilar

o Yer isimleri

 Bilgiler
mutlaka dogru olmali yanliglik yapilmamalidir.

Orgiit igerisinde yapilan veya 6zel yasamda yapilan yazismalarda giivenilir olmayan
veya yanlis bilgilerin yer aldig1 bir yaz1 yazmak giivenilirligi yitirmenin en kolay yoludur.
Ozelligi ne olursa olsun yazilan yazilarda yer alan bilgilerin tamaminin dogrulugundan
emin olunmasi gerekmektedir. Gerektiginde kullanilabilecek kanit, detayli olarak kaynak
bigiminde gosterilmeli ve gosterilen kaynaklar da dogru bir bicimde ifade edilmelidir.
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inandiricilik

Igeriginin dogrulugu konusunda okuyanlar tarafindan siiphe kalmadig: takdirde inandi-
ric1 anlatim saglanmis demektir. Okuyani etkileyebilmek, yazida anlatilanlara inandirabil-
mek inandirici bir anlatimla miimkiin olmaktadir. Amaglar dogrultusunda yazdig1 yaziya
inanan insan, okuyanlar1 inandirabilmek igin biitiin bilgisini ve i¢tenligini ortaya koyarak
yaziy1 yazar. Yazinin amaci ve aktarmak istedigi, mesajla hedefin tutum ve davranis degi-
sikliginde bulunmasini saglamaktir. Inanmadigi bir mesajdan dolay: hickimse davranista
bulunmak istemeyecektir. Bu sebeple dogru bilgileri inandiric1 bir bigimde aktarabilmek
yaz1 yazmanin esas amaglarindan birisini olusturmaktadr.

Yazili anlatimda konusmada oldugu gibi seslendirmenin, tavir, jest ve mimigin katkisi yok-
tur. Bu nedenle yazi dilinin etkileyici olmasi gerekir.

Ozliiliik

Oczellikle orgiitlerde, zamanin en 6nemli kaynaklardan birisi olmasinin sonucu olarak
gereksiz ayrintilarla doldurulmus bir yaziy: hi¢ kimse yeterli zaman ayirarak okumak is-
temeyecektir. Bu sebeple etkin bir yazinin amaglarindan birisi de yazinin 6z bir bigimde
sadece istenileni aktaran bir bi¢cimde yazilmasidir. Yazilan yazinin yeterli bir uzunlukta,
acik ve anlasilir olmasi, okuyucuya zaman kazandirmaktadir. Yaziy: yazan kisi kendi vak-
tini diisiindigii gibi hatta daha da fazla bir bicimde okuyucunun vaktini de distinmelidir.
Gereksiz yere siislenen, verilmek istenen diisiinceleri dolayli yollar kullanarak anlatan, he-
def alinan diistinceyi farkli yerlere ¢ektirebilen ciimlelerden olusan bir yazi ozliliik ilkesi
kapsaminda yazilmamuis bir yazidur.

Resmi yazi tiirlerinde anlatilacak diisiinceyi kisa bir bicimde aktarabilmek 6nemli ve
tizerinde durulmasi gereken bir noktadir. Diger taraftan literatiirde de uzun yazmanin
degil, anlatilmak istenen diisiincenin en kisa yoldan yazilmasinin marifet gerektirdigi an-
latilmaktadir. Uzun bir yazi okuyucuyu sikabilecegi gibi verilmek istenen mesajdan da
uzaklastirabilir ve konunun amacini saptirir. Ortalama bir okuyucu dakikada 150-250
kelime okuyabilmektedir. Eger sesli okuma yapiyorsa bu 120-150 kelimeye diigmektedir.
Okunanlarin anlasilma orani ise ortalama % 70-75 arasinda degismektedir. Bu nedenle
yaz1 birkag kez okumaya gerek kalmadan ilk okumada kolay ve dogru anlagilacak sekilde
yazilmalidir. Arag gibi genel degil servis otosu, kamyon gibi 6zel ifadeler kullanilmalidir.
Daha da 6tesi, Tiirkge olmayan sozctikleri kullanmaktan kaginilmalidir. Ozellikle 6zen-
dirme tiiriinde yazilan yazilari uzun bir bi¢gimde tutmak aksine sonuglarin dogmasina
sebep olabilmektedir.

Aciklik ve Canlilik

Yazilan yazinin tiirii ister 6zel isterse resmi olsun dikkat edilmesi gereken ilk nokta yazi-
nin agik, anlagilir ve okunakli olmasidir. Yazilan yazida verilmek istenen amacin muhatabi
okuyan olacagi i¢in yazilan yaz1 okuyana gore diizenlenmelidir. Zorlukla okunan bir ya-
z1da verilmek istenen mesaj dogru bir bigimde kodlanmamis demektir. Yazilanlarin anla-
silabilmesi yazinin a¢ik olmasina baglidir. Bunun i¢in de diigiinceler anlasilir bir bigimde
kodlanmali ve verilmek istenen mesaj biitiin olarak uyumlu olmalidir. Yazinin agik ve
anlagilabilir bir bicimde olabilmesi i¢in dikkat edilmesi gereken noktalar bulunmaktadir:
o Yazi hedefe gore kodlanmali ve okuyucunun anlayabilecegi sozciiklerin se¢ilmesi-
ne 6zen gosterilmelidir.
o Yazinn iislubu acik ve anlagilir olmalidir.
o Mesajlar dogrudan ve tam olarak verilmelidir. Dolayli ctimlelerin ve imalarin kul-
lanimi anlagilirligi olumsuz yonde etkileyecektir.
o Yazi anlatim bakimindan yeterli bir diizeyde olmalidr.
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Agiklik ilkesine gore yazilmis olan yazilarda anlam net bir sekilde goriiliir ve baska
anlamlara ¢ekilemeyecek bi¢cimde nettir. Kullanilan sozciiklerin bilinen anlamlar: kulla-
nilmali ve anlatimin temelini olusturan ifadeler “kapali” bir bicimde verilmemelidir. An-
latilmak istenen mesaj okuyucular tarafindan aynen alinabiliyorsa a¢iklik ve anlagilirlik
gerceklesmis olacaktir. Bu ilkelere gore yazilmig bir yazi ayn1 zamanda akici bir yazidir.
Kolay anlagilabilen sozciikleri kullanmak ve bu sozciiklerden olusan climlelerle anlatimi
saglayabilmek yazinin akiciligini da kolaylastiracaktir.

Okuyucuyu etkileyecek bir yazidaki basaril bir sézciik secimi yaziya canlilik kazandi-
rir. Yazilan bir yazinin canliligs kullanilan sozctiklerin gercek anlamlariyla kullanimlarina
baglidir. Ayni zamanda yazilacak yazinin ve hedefin dogrultusunda bir dil se¢gmek de ya-
zinin canliligini arttiran etmenlerdendir.

Saygi ve ictenlik

Yazili anlatimda igtenlik; yalin, yapmacik olmayan ve samimi bir anlatimla saglanabil-
mektedir. Sicak ve ictenlikle yazilmis bir yazi, yazilan metne duygularin aktarilabildigi ve
ona bir ruh kazandiran bir yazidir. Igtenlik ilkelerine gére yazilmis bir yazida ayni zaman-
da; etkileyicilik, agiklik, duruluk, akicilik, dogallik, canlilik gibi anlatim &zelliklerinin de
bulunmasi igtenlik ilkesinin énemini vurgulamaktadir. Bu sekilde yazilabilen yazilarda
okuyucuyu sarabilme, kavrama ve yazarin kendi i¢ diinyasina ¢ekebilme eylemleri ger-
ceklestirilebilir.

Yazinin Tam Olmasi

Yazilan yazinin amacina ulasabilmesi i¢in unsurlari itibariyle de tam olmasi gerekmekte-
dir. Yazi eksik kalan yonleri sebebiyle okuyucuyu kugkuda birakmamalidir. Eksik bir bi-
¢imde yazmamak i¢in anlatilmak istenen diisiince veya diisiinceler belli bir plan gerceve-
sinde degerlendirilmelidir. Yazilacak yazilarin planlamasi veya yazilan yazilarin kontroli
stirecinde 5N 1K kuralindan yararlanilabilir. Bir yazinin;

e ne
e nigin

e nezaman
e nasil

o nerede

o kim sorularina cevap vermesi beklenir.

Gazeteci sorulari olarak da bilinen bu kural hakkinda Ingiliz sair, roman ve hikaye ya-
zar1 Rudyard Kipling'in (1865-1936) “Benim alt1 sadik hizmet¢im var, biitiin bagarilarimi
onlara bor¢luyum” dedigi bilinmektedir. Eksik bir bi¢cimde yazilan yazilar, ikinci bir yaziy1
veya basvuruyu gerektirdigi i¢cin yazilan yazinin tam olmasi zaman yonetimi agisindan da
dikkat edilmesi gereken bir noktadir.

Yazida Uslup ve Agiklik
Yazilarda yazinin igerigi kadar 6nemli olan bir bagka unsur da dil ve islup olarak goze
carpmaktadir. Uslubun séyleyis ve ifade edis bicimi olmasi, yazilan yazilarda neyin sdy-
lendigi kadar nasil sdylendigini de etkilemektedir. Ozellikle is yazilarinda kullanilmast
gereken dislup —daha 6nceden iliskisi bulunan veya bulunmayan- resmi fakat resmiligin
getirdigi soguklugu icinde barindirmayan bir tislup olmalidir. Boyle bir iislup kullanim:
resmi yazilarda oldugu gibi 6zel yazilarda da kurulacak iligkilerin uzun vadeli olmasini
saglamaktadir.

Yazilarda kullanilan dil ve iislubun yaziy1 yazan kisinin karakterini belirledigi litera-
tiirde yer almaktadir. Kullanilan dilde ve @islupta yer alan bir olumsuzluk dogrudan yaziy1
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yazan kisinin zihnindeki problemleri ortaya koymaktadir. Ozel yazilarda ise genel ahlak
kurallarina aykir1 olmayan mizah unsurlarinin yer almasi samimiyet gostergesidir. Fakat
bu durumun da derecesini iyi bir bicimde ayarlamak gerekmektedir. Resmi yazilarda ise
daha 6nce herhangi bir iligki kurmamus iki kisi arasinda yapilan yazismalarda en uygun
tislup; resmi bir bi¢cimde yazilandur.

Yazilarin okunmasi sirasinda okuyucular olumlu ifadeleri olumsuz ifadelerden daha
kolay bir bicimde anlamaktadir. Bunun igin “......... baglanamaz” yerine “........... yaparsaniz
baglanir” yazilmalidir. Olumsuz ifadelerin anlasilma bi¢iminin daha zor olmast literatiir-
de yer alan bir kavramdir. Olumsuz kurulan ctimlelerin yanlis anlagilma ihtimallerinin
daha yiiksek olmasi tislupta dilin kullaniminin 6nemini vurgulamaktadir. Yazilar yazilir-
ken sadelik, kesinlik, canlilik, dogruluk ve agiklik kavramlarina dikkat edilmeli, dogrudan
ve yazinin 6ziini verecek ifadeler kullanilmasi gerekmektedir.

Sulfat Asidi

Swilarin ¢ogu litreyle, galonla ya da varille 6l¢iiliir. Oysa 6yle bir sivi vardir ki, ¢ok biiyiik mik-
tarlarda iiretilip tiiketilmesinden otiirii tor’la ol¢iiliir. Bu sivi siilfiirik asittir. Bu sivi giindelik
hayatimizda size degisik yollardan etki eder. Eger siilfiirik asit olmasaydi arabaniz islemezdi
ve tekrar at arabalarina donmek zorunda kalirdiniz, ¢iinkii siilfiirik asit kerosen ve gazolinin
rafine edilmesinde kullanilir. Biironuzu aydinlatan, yemek masanizi isiklandiran, size gece ya-
tagimiza giden yolu gosteren lambalar siilfiirik asit olmadan yapilamazdi.

Sabah kalktigimizda, dus almak icin banyo muslugunuzu cevirdiginiz zaman, tiretiminde siil-
fiirik asit gereken nikelajli bir musluk kullanmaktasimiz. Aym zamanda emaye banyo kiiveti-
nizin de yapiminda siilfiirik asit gerekir. Elinizi yikadiginiz sabunlar biiyiik bir olasilikla asitle
islem gormiis yaglardan imal edilmistir. Kurulandigimiz havlu siz onla tanismadan once siilfii-
rik asitle tamsmstir. Sag fircamzdaki killar, taraginiz, silfiirik asit olmaksizin var olamazdi.
Tiras oldugunuz jilet de siiphesiz, siilfiirik asitle temizlenmistir.

Ie camasirimizi giydiniz; ceketinizi iliklediniz. Camagirlarimizi beyazlatmak ve boyamak igin
gene siilfiirik asit kullanilmistir. Diigme yapimcis: da mutlaka diigmelerinizi hazirlamak igin
ona gerek duymustur. Giydiginiz ayakkabilarin derisinde Siilfiiriik asit kullanilmigstir ve onlar:
boyamak istedigimizde gene siilfiirik aside ihtiyacimiz olacaktir.

Kahvaltiya indiniz. Cay fincammiz eger diiz beyaz degilse siilfiirik asit olmaksizin yapilamazdi.
Siilfiirik asit cesitli siis renklendirmelerinde kullanilir. Giimiis kapl ¢atal bicaginiz da yapilir-
ken bir stilfiirik asit banyosundan gecmistir.

Yediginiz ekmegin bugday: belki folfat giibresiyle yetistirilmistir, bu giibre de siilfiirik asitle
iiretilir. Eger esmer bugdaydan kek yiyor ve surubunu igiyorsaniz, surup icin de asit lazim
olmustur.

Sonug olarak giin boyunca siilfiirik asit her kosede karsiniza ¢ikar. Onsuz savasa da gidemez-
siniz, baris icinde de yasayamazsiniz. Bu yiizden insanliga bu derece faydas: olan bu asitin

siradan bir insana yabanci olmas: imkansizdir... Halbuki durum tam da budur.

Kaynak: Carnegie, Dale. (1995). Séz Séyleme ve Is Basarma Sanati. Istanbul: Yaprak Yayin-
lari, s: 213, 214.

Sizce yukarida yer alan “Sulfat Asidi”baslikl1 yaz1 agik ve anlasilabilir bir yazi midir? Neden?

Yazida Duygu Aktarimi

Yazilan yazilarinin etkinliginin saglanmasi i¢in gereken kosullardan birisi de duygular:
aktarabilmektir. Insan sosyal bir varlik oldugundan yapmis oldugu tiim faaliyetlerinde
iginde barindirdig kisisel biitiinliiglinti gosterebilmelidir. Bu faaliyetler sirasinda goster-
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mis oldugu hareketler sadece rasyonel degil ayni1 zamanda duygusal duyarliliklar: da kap-
sayan hareketlerdir.

Yaziy1 yazan kisi diisiincelerini yaziya doniistiiriirken sozctiklerden yararlanmaktadir.
Bu sozctiklerde yazarin bakis agisina, anlatimina veya yazinin tiiriine gore bir segime tabi
tutulmaktadir. Yazi yazma yetenegini bu sozciikler vasitasiyla yorumlayarak anlamlari,
soyleyis bicimleri, uzunluklar: gibi kriterleri goz 6niinde bulundurur. Bu durumlar farkl
duygu aktarimlart ile birlikte her yazarin kendine has tislubunu ortaya ¢ikarmaktadir. Us-
lup; yazi tiiriine, yazarin yaraticilifina ve bireysel yeteneklerine gore farklilik gostermek-
tedir. Ayni tiirdeki yazilarin farkli yazarlar tarafindan aktarilmas: sonucunda birbirinden
ayrilmasi yazarlarin kendilerine 6zgii yorum farkindan gelmektedir. Yazarlarin kullan-
diklar: ruh ve duygu, bagka yazarlardan farkli olarak ele aldiklar: aktarim cesitlilikleri ve
estetik dokunuglar kendilerini digerlerinden ayiran 6zellikler olarak géze ¢arpmaktadir.
Yazili anlatim icerisindeki duygu boyutu iste bu estetik dokunuslar sayesinde hayata gecer.

Etkili Yaz1 Yazma Kilavuzu-2

Iyi Yazi Yazmanin Onemi

Kabul edelim ki internet ortaminda fazlastyla “kotii” yazilar mevcut. “Kotii” derken bu igerigin
kendisinin kotii oldugu anlamina gelmez. Yazim, dilbilgisi ve ctimle yapisinin da kétii oldugu
durumlar meveuttur. Insanlar kendi dillerinde yazdiklari yazilar: dilin kurallarina uygun bir
bigimde yazmayabilir. Bunun nedeni genellikle tembellik veya diizgiin yazmanin zaman aldig
diistincesidir.

Iste bu nedenle ¢ogu kisilerin yazilar: iyi degildir. Bu sizi profesyonel olmayan ve oldugunuz-
dan daha az akill gosterir. Bu nedenle gramer ve imla hatalari ile dolu makaleleri okumayan
bircok insan vardir.

Bu konu daha once belirttigimiz ikna edici yazma konusunu daha 6nemli hale getirmektedir.
Eger bir sey satmaya ¢alistyorsaniz neden degerlendirme igin bes dakika zaman harcamaya-
simiz? Durum buysa, o zaman satis yapacaginiz kisiyi ne satacaginiz konusunda yeterince za-
man harcadiginiza ve ¢aba gosterdiginize inandiramazsiniz degil mi?

Sonug olarak, yaziy: bitireceginiz zaman kurallara uygun yazdigimzi denetlemek icin birkag
dakikanizi ayirin. Eger imla ve gramer bilginiz az ise yazimzi yaymlamadan once konuyu
sizden iyi bilen birkag kisiye yazimzi denetlemesini rica edin. Yaziy: yazan kisinin o yaziyi
okuyan kisiye kiyasla hata gérme olasilig diisiiktiir.

Taslak Kullanma

Taslaklar hemen hemen her zaman yazimza odaklanmaniza yardimc olur. Yaziyr yazma-
ya baslamadan once yazi ile anlatmak istediklerinizi birkag¢ dakika ayirarak kiigiik taslak-
lar halinde yazimz. Onemli ya da onemsiz her noktayi, kullanacagimiz bashklar: ve alt-
basliklar: yazin.

Yazdiginiz yaziya bu taslaklari eklemek daha kolay bir hal alir ve taslaklar size yazimizda
yararl olabilir ve takibi kolaylastirir. Ayni zamanda taslaklar arasinda eklemeyi diisiindiigii-
niiz ama yaziya deger katmayan taslaklar: da elemenize olanak saglar. Taslaklarin belli bir
siralamada olmasi gerekmez bunu sadece soylemek istediginiz bir liste olarak diisiinebilirsiniz.
Taranabilir Icerik Olusturma

Taranabilir igerik etkili yazmanin 6nemli noktalarindan biridir. Aslimda insanlar internet
ortaminda okumay: pek sevmezler. Bunun yerine onemli noktalar: ya da sorularina cevap
olabilecek kisimlari ararlar. Ve ozellikle taranabilir goriinen icerige bakarlar. Bu onlarin ara-
daklari seye ulasmasini saglamak igin ulasmasi kolay igerik olusturmaniz gerektigi anlamina
gelmektedir. Bu nedenle yazimz asagidaki formatlara sahip olmalidir.

o Madde isaretli ve numaralandirilms listeler

o Fazlastyla baslik ve alt baslik
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o Onemli sozciikler icin kalin, 6nemli ifadeler icin italik yazi bicimi

o Metin ile baglantil grafik ve imajlar

o Kisa paragraflar

Sanatsal Bagshiklar

Bagliklar etkili yazi yaziminda en zorlayict kisumlardir. Sanat ve bilim olarak esit parcada-
lardir. lyi bir baghk size bircok ziyaretci kazandirir. Kotii bir bashkta ise insanlar yazimza
tiklamaya bile tenezziil etmeyebilir. Ziyaretcilerinizi okumaya ikna etmenin birkag yolu vardir
ancak oncelikli kistm bashklardir. Iyi bashklar okuyuculari bastan ¢ikaracak ve onlart “konu
hakkinda daha fazla bilgi 6grenmek istiyorum” gibi bir konuma getirebilmelidir.

Kaynak: www.spaksu.com

YAZININ OKUYUCU iHTIYACLARI DOGRULTUSUNDA
TASARLANMASI

Yazilarda yazarin duygu ve diistincelerini vermesinin yaninda hitap edilecek kitlenin
ihtiyaglar1 tizerinde durulmas: da hayati derecede 6nemli bir konudur. Yaziy1 okuyacak
kisilerin 6zelliklerine gore anlatim ve tislup degerlendirilmeli, estetik dokunuslar dogrul-
tusunda verilen duygular bu kitleye gore sekillendirilmelidir.

Dogallik

Yazida dogallik, yapmacik ibarelerden, anlamsiz siislemelerden, edebi sanatlarin abartili
bir bi¢cimde kullanilmasindan ve anlamsiz jargonlardan uzak, dogal bir bigimde gelisen
ve igten ifadelere dayali bir anlatim 6zelligi olarak goze ¢arpmaktadir. Gereksiz kullanilan
ve dogal giizelligi bozacak sozlerden arindirilmis, 6z bir anlatima sahip olan duru bir bi-
¢imde yazilan yazilar dogallik ilkesi kapsaminda yazilan yazilardir. Bu tarz anlatimlarda
gereksiz ve gosterisli sozciiklerden kaginilir. Gereksiz sozciik kullanimi yazili anlatimlarda
anlatim1 uzatir ve genellikle verilmek istenen anlami bogmaktadir. Yazilardan bu gereksiz
ve gosterigli sozctiklerin arindirilmas: dogal bir anlatim icin gerekli temel sartlardandir.
Duruluk ilkesine gore bakildiginda 6zdeyisler ve atasdzlerinin kullanimi bu duruma 6r-
nek olarak verilebilir.

Zat-1 alilerinizin malumu oldugu iizere demek mi yoksa sizin de bildiginiz gibi demek mi
daha dogrudur? Neden?

Kesinlik

Ister resmi ister 6zel yazilar olsun yapilan yazigmalarin amaci okuyucuyu siiphe iginde
birakmak degil, bilgilendirmek ve sorular: yanitlamaktir. Bu nedenle yazilan yazinin anla-
timy, istenilen tarafa gekilebilecek bicimde yoruma acik degil, anlatilmak isteneni agik ve
net bir bigimde oraya koymalidir. Yaziy1 okuyacak kisi anlatilmak isteneni nasil yorumla-
yacagini degil, ne yapmasi gerektigiyle ilgilenmelidir.

Yazida kesinlik, yazar ve okuyucunun yaziya ayni anlami vermesini saglamaktadur.
Yazida kesinlik ilkesine uyulmadig: takdirde yazar ve okuyucu arasinda anlam gatigmasi
yasanabileceginden yaziya dogru bir karsilikta verilemeyebilir. Hatta anlatilmak istenen
mesajin gerekleri yerine getirilemedigi gibi okuyucunun yaziy1 kendine gére yorumlama
ihtimali de artmaktadir. Bir mesajin iletilmesindeki esas gaye, gonderilmek istenen me-
sajin kodlandig1 bicimde kodunun agilarak, okuyan kisginin arzu edilen davranis sekille-
rinde bulunmasini saglamaktir.

Kesinlik ilkesi kapsaminda yazilan yazilarda “oldukga, iyice, sanirim, sanki” seklinde-
ki muglak ifadelerden kaginilmalidir. Boyle ifadelerin kullanilmasi durumunda okuyan,
yazida anlatilmak isteneni anlayamayacaktir. Ayrica yazi igerisinde anlami1 daha 6nceden
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tanimlanmamis olan kisaltmalarin kullanilmas: kesinlik ilkesine uymayan bir durum
olusturmaktadir. Yapilan yazigma ilk defa gerceklestiriliyorsa, okuyucunun konu hakkin-
da herhangi bir bilgisi olmadig1 varsayilarak yazigmalar gerceklestirilmelidir. Eger daha
onceden yapilmis olan yazigmalar sayesinde hedef ya da hedefler taniniyorsa boyle bir
duruma gerek kalmayacaktir.

Nezaket Kurallarina Uygunluk

Yazismalarda okuyucuya deger veren ifadelerin kullanilmasi nezaket ve sosyal ahlak ku-
rallar1 igerisinde degerlendirilmektedir. Yazismalarda asil amacin okuyucuda bir davra-
nig degisikligi gerceklestirmesi oldugu i¢in anlatimda kullanilacak abartisiz bir nezaket
okuyucuyu bu yonde etkileyebilecek bir etmen olacaktir. Ayni zamanda yazilan yazinin
okuyucu kitlesine gore diizenlenmesi gerekmektedir. Hedef alinan okuyucu kitlesinin
bilerek anlayamayacag1 sozciikler kullanmak nezaket kurallarinin disinda kalan bir dav-
ranis bicimidir.

Dilin Okuyana Uygunlugu

Yapilacak olan yazismalarda kullanilacak dil, mesajin iletilecegi kisi ya da kuruma gore
degisiklik gostermektedir. Yazilarda anlatilmak istenenin kime ve ne sekilde hitap edecegi
onemli bir konudur. Yazilan her yazi gonderilecek kisi veya kurumun diizeyine, kiiltiiriine
ve degerlerine saygili bir bicimde kaleme alinmalidir. Yazinin okuyana gore kodlanmasi ve
diizenlenmesi sayesinde gonderilen mesaj istenilen amaca ulagmis olacak ve yaziy1 oku-
yan kigiler izerinde olumlu bir etki birakacaktir.

Yaziy1 yazan kisiyle okuyucu arasindaki ortak noktalarin belirlenmesi ve yazinin bu
duruma gore ele alinmasi yazinin o derece kolay anlagilmasini saglayacaktir. Kodlama ya-
z1y1 yazan kisi, kod agimi ise okuyan kisi tarafindan yapilmaktadir. Yazili anlatimda iletigi-
min basarist gonderilmek istenen mesajin kodlandig gibi algilanmasina bagli olmaktadur.
Okuyucunun yaziy1 yeterli bir seviyenin {izerinde anlamamasi durumunda gonderilmek
istenen mesaj tam olarak algilanamayacak ve eksik bir iletisim s6z konusu olacaktir.

YAZIDA DILiN ETKILEYiCi OLARAK KULLANIMI

Yazilan yazilarda anlagilirhigin ve okuyucunun ihtiyaglariin goz éniinde bulundurulma-
s1 gerekliliginin yani sira verilmek istenen mesajin etkileyici bir bigimde aktarilmasi da
onem tagimaktadir. Kullanilan dilin gerekliliklerinin bilinmesiyle etkililik saglanabilece-
ginden dolay1 imla kurallari, anlatim bozukluklari, anlam ve ctimle kusurlarr ile ilgili bil-
gilerin yaziy1 yazan kisi tarafindan bilinmesi gerekmektedir.

Yazilan yazilarda ifade bigimlerinin acik, sade ve kesinlik icermesi, birden ¢ok anlama
gelen sozciiklerin kullanilmamasi etkileyici bir dil kullanimi i¢in 6nemlidir. Ayrica abarti-
11 denebilecek kadar siislii, birbiri arasinda uyum olmayan ciimlelerin kullanimina dikkat
edilmeli ve bu ciimlelerin bir mantik silsilesi icerisinde siralanmasi gerekmektedir.

Insanlar yazi yazarken ¢ogu kez sadece diisiincelerini kisa olarak ifade etmek yerine, okuyu-
cularn giizel yazilariyla etkilemeye ¢alisirlar. Bunu yapabilmek icin, yazida bazi noktalara
onem verilmesi gerekir.Yine yapilan arastirmalar gostermistir ki, aktif ifadeyle yazilmis ciim-
leler, pasif ifadeye gore daha kolay anlasilmaktadir. Cogu insan gibi aktif ciimle ve pasif ciimle
arasindaki fark: tam olarak anlayamiyorsamz, asagidaki ornegi inceleyin:

Aktif: Size davetiye gonderdim.

Pasif: Size tarafimdan bir davetiye gonderilmistir.

Eger ciimlede eylemi 0zne yapiyorsa (ilk ciimlede 6zne 'ben' ve isi yapan yani gonderme isini
yapan ‘ben’ bu ciimle aktif bir ciimledir.
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Eger ciimlede eylem oznenin iizerinde yapiliyorsa (ikinci climlede 6zne davetiye’ ve islem da-
vetiye tizerinde yapiliyor.) Bu ciimle pasif bir ciimledir. Goriildiigii gibi pasif ifadeyle yapilan
ciimle daha uzun ve karmagiktir. Normal konusma ve yazi dilinde ¢ok sik kullamlmamakla
birlikte isi yapan kisinin yani 6znenin onemli olmadigi durumlarda pasif ciimle kurulmast
daha mantiklidir. "Toplantida asagidaki kararlar: aldik” yerine "toplantida asagidaki kararlar
alinmstir” ¢ok daha uygundur. Ciinkii 6nemli olan alinan karardir.

Ozet Ifade

Topladiginiz bilgilerin tiimiinii yazinizin icine koymak size pek fazla bir sey kazandirmayacak-
tir. Yazimizda bulunan tiim bilgiler sadece okuyucu icin gerekli bilgiler olmalidir. Benzer sekilde
ciimlelerde de gereksiz sozciikler kullamlmamalidir.

Ornegin, asagida verilen ciimle kolaylikla sadelestirilebilir:

Karmagik Ifade: Piyasa hedeflerimize ve basariya ulasmak icin planladigimiz stratejinizin
temel unsuru olarak birkag yenilik ortaya koyduk.

Ozet Ifade: Piyasada basart icin stratejimizin temel unsuru olarak birkag yenilik gelistirdik.

Kaynak: hasankarabas.tr.gg

imla Hatalan

Imla hatalar1 genel olarak noktalama isaretlerinin hatali kullanimindan, bozuk ciimle ya-
pilarindan, paragraf hatalarindan ve yazi i¢in belirlenen yazi tiiriintin niteliksel 6zellikle-
rine uymamaktan kaynaklanmaktadir.

Noktalama Hatalan

Noktalama hatalar1 genellikle iki tiirde degerlendirilmektedir. Bunlardan ilki noktalama
isaretlerinin gerektigi yerde kullanilmamasi ve ciimle yapilar1 igerisinde gerekmedigi yer-
de kullanilmasindan olusmaktadir.

Cilimle Yapilarindaki Hatalar

Ciimle yapilarindaki hatalar genellikle en sik yapilan hata tiirleridir. Bu hata tiirleri genel-
likle dikkatsiz ve eksik bilgi kullanimi ve bu bilgilerin kullanilmasi konusundaki beceri
eksikliginden kaynaklanmaktadir. Bu tiir hatalar anlatilmak istenen diisiinceyi anlamsiz
hale getirmektedir. Yaz1 yazan her kisinin kendine gore bir tislubu vardir fakat bu tislup dil
kurallar: ¢ergevesinde kullanildiginda gegerli olmaktadir. Bu tiir hatalarin en ¢ok goriildii-
gl ciimle yapilar1 6zne-yiiklem uyumsuzlugunun yasandig yapilardir.

Paragraf Hatalari

Paragrafin belli bir konuyu anlatan ctimleler toplulugu olmasi, paragraflarla ilgili yapilan
hatalarin da bu noktadan kaynaklanmasina sebep olmaktadir. Paragraf icerisinde konu
biitiinliigiiniin saglanmasi ve paragrafin ayni konuyu anlatan ciimlelerden kurulmas: ge-
rekmektedir. Ayrica paragraf icerisinde ayni konuyu anlatan ctimlelerin arasindaki anlam
siralamasi uyumsuzlugu da paragraflar konusunda yapilan hatalar arasinda yer almakta-
dir. Ayni fikri tasiyan climlelerin mantikli bir bigimde bir paragraf icerisinde siralanmasi
gerekmekte, farkli bir fikirden bahsedileceginde diger bir paragrafa baslamak gerekmek-
tedir. Paragraf, 6ncelikle kendi i¢inde bir biitiin olusturmali daha sonra yazinin genelinde
bir anlam biitiinliigl olusturmalidir.
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Yazi Tiirlerinin Niteliksel Ozelliklerine Uymamaktan Kaynaklanan
Hatalar

Yazim dilleri i¢in genel bir kurallar ¢ercevesi olmasina ragmen yazilan her yaz tiirtiniin
farkli ctimle yapilariyla kurulmas: gerekmektedir. Roman, deneme, makale vb. yazilar
farkls tiirdeki yazilardir. Yaz1 yazilmadan 6nce segilen yazi tiirtiniin 6zelliklerine gore ya-
zilar belirlenmeli bilimsel makale tekniklerine gére roman tiiriinde yazilar yazmamaya
Ozen gosterilmelidir. Ayrica yazili anlatimda birtakim bicimsel kurallara uymak gerekir.
Kéagidin {ist, alt, yan boliimlerinde bosluk birakmak, yaziya bir baslik atmak, yazim ve
noktalama kurallarina uymak gerekir.

Mantik Hatalari

Yazilan yazilardaki mantik hatalar1 dikkatsizlikten veya ortaya atilan diisiincelerin yeterli
kanitla desteklenememesinden kaynaklanan hatalardir. Anlatilmak istenen konunun ye-
terince bilinmemesi mantik hatalar1 tiirtine girmektedir. Bilgisizlik sonucunda diistincele-
ri organize edememe hatalar1 6zellikle uzun yazilarda yazar i¢in tizerinde 6nemle durul-
masi gereken bir konudur.

Yazili anlatimla ilgili bilgi ve beceri eksikliginin giderilmesi, hatasiz olarak yazilmis
olan yazilarin okunmasi ve yazili anlatim konusunda beceri sahibi birisine yazdiginiz ya-
zilar1 okutup geri doniisleri degerlendirmek bu tarz hatalardan korunma yollar1 arasin-
da yer almaktadir. Yazili anlatim konusunda yapilabilecek en dogru yontem hatalardan
kurtulmanin yollarini bulmak olacaktir. Iyi yazi yazabilmek bilginin yani sira zamana ve
deneyime baghdur.

Dil ve Anlatim Bozukluklari

Dilin en 6nemli gorevlerinden birisi ayni1 dili konusan insanlarin arasinda iletigimi ve an-
lagmayi saglamasidir. ifade edilmek istenen duygu ve diisiinceler agik ve yalin bir bigimde
dile getirilirse kisiler arasindaki anlagmalar tam olarak saglanabilir. Yazilarda ctimleler
diizeyinde anlagsmay1 engelleyen durumlar anlatim bozuklugu olarak karsimiza ¢ikmak-
tadir. Anlatim bozuklugu farkli nedenlerden dolay: olusabilmektedir: Bir ctimle igerisinde
ayn1 anlamda bulunan birden fazla sézciik kullanimi, sézciiklerin yanlis anlamlarda kul-
lanilmasi, sozciiklerin yerinde kullanilmamasi, ciimle dgelerinin eksikligi, eklerin yanlis
kullanimi gibi nedenler ciimle yapilarinda anlatim bozukluklarina yol agabilmektedir.

Yazilan yazida iglenen konuya gore bir dil kullanimi yazinin bagarisini etkileyen fak-
torlerin baginda gelmektedir. Islenen konuya gére kullanilan dil, ilgili disiplinlere gére
olusturulmali ve sézciiklerin anlamlar iyi bilinmelidir. Uygun jargon kullanamama ciim-
le yapilarinda anlatim bozukluklarinin olusmasina sebep olabilmektedir. Roman diliyle
hukuk disiplininde bir yazi, fen bilimleri diliyle yonetim alaninda bir makale yazilmamal,
disiplinlere gore 6zel bir dil kullanilmalidir. Ozel veya resmi sekilde yapilan yazigmalarda
bilinmeyen kisaltma kurallarinin uygulanmasi da anlatim bozukluguna yol agan bagka bir
etmendir. Yazismalarda bilinen kisaltmalar uygulanmali ve kullanilan kisaltmanin agilimi
da tam olarak verilmelidir. Yazigmalarda tekrarlardan kaginilmasi hem okuyucuyu stkma-
mast hem de anlatim bozukluguna neden olmamasi agisindan dikkat edilmesi gereken bir
noktadir. Literatiirde sik¢a rastlanan anlatim bozukluklarina neden olan faktorlere asagi-
da kisaca deginilmistir:

Gereksiz sozciik kullanim: Bir ciimlede ayn1 anlama gelen sozciiklerin kullanimi anla-
tim bozukluguna yol agmaktadir. Ayni anlama gelen sozciikler birlikte kullanilmamalidir.
Kiymetli ve degerli miisterimiz gibi.

Yanlis anlamda kullanilan sézciikler: Anlamlar farkli olan sozciikler yeri geldiginde
birbirinin yerine kullanilabilmektedir. Bu sozciikler arasindaki anlam farklarina dikkat



1. Unite - Yazismalarin Niteliksel Ozellikleri

21

etmemek anlatim bozukluklarina yol agmaktadir. Konusmada dil yanlislar: goze batma-
yabilir. Yazili anlatimda yanlis kullanilan bir s6zciik ve bozuk bir ctimle okuyucunun
hemen dikkatini ceker.

Birbirleriyle gelisen sozciikler: Anlam yoniiyle celisen, anlamlar1 birbirini tutmayan
sozciiklerin ayni cimlede kullanilmasi anlatim bozukluguna yol agmaktadr.

Eklerin yanlis kullanilmasi: Hal eklerinin birbirine karistirilmasi, yanlis yerde kul-
lanilmasi veya eklerin uygun olmayan yerlerde kullanimi anlatim bozukluklarina yol
agmaktadir.

Nesne-yiiklem uyumsuzlugu: Bu uyumsuzluk tiirii, nesne almasi gereken fiilden 6nce
nesne getirilmemesinden kaynaklanmaktadir.

Tiimleg yanlislari: Birden fazla ytiklemi olan ctimlelerden yiiklemlerin birbirinden
farkli tiimlegler almasi gerekirken ayni tiimlece baglanmalar1 sonucunda anlatim bozuk-
luklar1 ortaya ¢ikmaktadir.

Diisiince ve mantik hatalari: Anlamca birbiriyle ¢elisen ifadelerin bir arada kullanilma-
sindan kaynaklanan anlatim bozukluklaridir. Genellikle dereceleme ve siralama yanlighk-
lar1 bigiminde goriilmektedir.

Fiilin ya da yardimci fiilin yanls kullanilmas:: Fiilin veya yardimct fiilin eksik kulla-
nilmasi ve ayni fiile baglanmasi hatali olan ifadelerin ayni fiile baglanmasi sonucunda
anlatim bozukluklari ortaya ¢ikmaktadir.

Sozctiklerin yanlis yerde kullanmilmasi: Climle yapist igerisinde kullanilan bazi sifatlarin
veya zarflarin kullanilmasi gereken yerden 6nce veya sonra kullanilmas: anlam karigiklik-
larina ve anlatim bozukluklarina yol agmaktadir. S6zciikler yanlis yerde kullanilmama-
lidir. Ornegin, Eski Milli Savunma Bakani degil Milli Savunma eski bakani yazilmalidur.
Agrisiz kulak delinir degil kulak agrisiz delinir, yazilmalidir.

» <

“Son ¢ikardigimiz iiriiniimiizii bu hafta size tanitacagiz’, “Son ¢ikardigimiz iiriiniimiizii size

»

bu hafta tanitacagiz”, “Bu hafta size son ¢ikardigimiz iiriiniimiizii tanitacagiz” ciimleleri ara-
sinda anlam farki var midir? Neden?

Tiirk Dil Kurumu’nun Kisaltmalar Dizinii¢in http://www.tdk.gov.tr/index.php?option=com_
content&view=article&id=198:Kisaltmalar-Dizini&catid=50:yazm-kurallar&Itemid=132
adresine bakabilirsiniz.

Ses ve Ahenk Bozukluklari

Yazili anlatim dahilindeki ciimlelerde ahenk sézciigiinii tanimlamak zordur. Ciimlelerde
ahenk diger etkenler gibi ciimleyi giizellestirmektedir. Cimlelerdeki ahenk bozuklukla-
rinda arka arkaya sert veya yumusak hecelerden meydana gelmis sézciiklerin kullanil-
masinin etkisi biytiktiir. Ayni ve benzer seslerin tekrar1 ve birbirlerine zit veya benzer
fikirlerin ctimle igerisinde birbirleriyle uyumlu ve dl¢iilii olarak diizenlenmesi ahengi ar-
tirmaktadir.

Ciimlelerdeki ahenk diizenlemelerinde uzunluk veya kisalik 6n planda tutulmamak-
tadir. Uzun ciimlelerin ifade ve fikir bakimindan kisa ciimlelere gére daha yogun olma-
s1 fakat kisa cimlelerin de vurguyu iizerine gekmesi dolayisiyla yaziya daha fazla ahenk
katmalari bilinen bir durumdur. Anlatilacak fikrin ézelligine gore uzun ve kisa climlele-
rin kullanimi birbirlerinin aralarina serpistirme yoluyla yapilmalidir. Bu tarz bir dizilis
yazinin genel ahengi bakimindan yararli olmaktadir. Devrik ctimle kullanim: da ahengi
artirict unsurlar arasinda yer almaktadir. Fakat resmi yazigmalarda devrik ctimle kullani-
mindan kaginmak gerekmektedir.

7 SIRA SiZDE
)
g INTERNET
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Anlam Kusurlan

Sozciiklerin yerli yerinde kullanilmamasi ciimlelerde anlam bozukluklarina yol agmak-
tadir. Genellikle birbirlerine yakin anlamda olan sézciiklerin kullaniminda bu tiir hatalar
yapilmaktadir. Uzun ve okunmast gii¢ olan ciimlelerde de anlam kargasasi ve sonucunda
anlam bozukluklar1 meydana gelebilmektedir. Kisa ciimlelerin etkin bir bigimde kullanil-
mas1 yazim dilinin giiciinii artirdi1 gibi anlatimi vurgulu ve giizel yapmaktadir. Ayrica
ciimle igerisinde olumsuz ifadelere sik¢a yer verilmesi, yazi ve yazar hakkinda olumsuz
diigtincelere sahip olunmasina sebep olabilmektedir. Bir ciimlenin yarida kesilmesi anlam
bozukluguna yol a¢tig1 gibi okuyucuya yapilan bir saygisizlik gostergesi olarak nitelendi-
rilmektedir.

Ciimle Bozukluklar

Her dilin kendine 6zgii bir ciimle yapisi vardir ve bu ciimlelelerin bu yapiya gore kurul-
mamasi ciimle bozukluklarina yol agmaktadir. Genellikle bu durumlara sebebiyet veren
nedenler ctimleyi olusturan dgelerin s6z dizimi kurallarina aykirt kullanilmasindan mey-
dana gelmektedir. Ciimle bozukluklar: genellikle bes bicimde ortaya ¢ikmaktadir:

Eksiklikten kaynaklanan bozukluklar: Eksiklikten kaynaklanan bozukluklar cimlede
herhangi bir 6genin eksikliginden kaynaklanmaktadir. Tiirk¢ede ctimlenin dgelerinin di-
ziligi; 6zne + timleg + nesne + yiiklem bigimindedir. Ciéimle yapilar1 bu unsurlardan her-
hangi birisine sahip degilse eksik bir ctimledir.

Fazlaliktan kaynaklanan bozukluklar: Cimlede bazi sézciik ya da sozciiklerin gereksiz
kullanim1 sonucunda ortaya ¢ikan bozukluklar: ifade etmektedir. Yazinizda bulunan tiim
bilgiler sadece okuyucu i¢in gerekli bilgiler olmalidir.

Ornek, “Sonug olarak her zaman olmasa bile okuyucunun akh karigabilir” yerine “So-
nug olarak okuyucunun akli karisabilir” yazilmalidir. (Ciinkd “karisabilir” s6zciigii, “her
zaman olmasa bile” anlamini da vermektedir.)

Sira yanlishgindan kaynaklanan bozukluklar: Bir cimlenin unsurlarinin eksik olmas:
durumunda anlami bozuk olabilecegi gibi 6nce gelmesi gereken 6genin sonra, sonra gel-
mesi gereken 6genin dnce gelmesi durumunda anlam bozuk olmaktadir. Ancak bu kural
devrik ctimleler i¢in gegerli degildir.

Uyumsuzluktan kaynaklanan bozukluklar: Ciimledeki unsurlarin birbirleriyle uyum
halinde olmamalar1 anlam bozukluklarina yol agmaktadur.

Bilesik ciimlelerde yiiklemler arasindaki uyumsuzluklar: Bilesik ciimlelerde temel ciim-
lenin yiiklemi ile yan ctimlenin yiiklemi 6znesine gore ¢at1 yoniinden uyum igerisinde
olmalidir. Temel ciimlenin yiiklemi etken ise, yan ciimlenin yiiklemi de etken; temel ctim-
lenin yiiklemi edilgen ise yan ciimlenin yiiklemi de edilgen olmalidir.

Yazinin Uzunluk Planlamasi

Yazilar uzadikga, yukarida s6ylenenlerin agagida unutulup tekrara diisiilmesine ve dnce-
den savunulan fikirlerin daha sonraki paragraflarda reddedilmesine sebep olabilecek du-
rumlar olusturabilmektedir. Yazilan yazilar anlatilmak istenen amacini ve mesaji en kisa
verilebilecek bicimde yazilmali, gereksiz siislemelerle ve dolayli anlatimlarla yaz1 uzatil-
mamalidir. Hedefe ulagtirmay1 amaglayan temel bagliklarin yaninda onu destekleyen yar-
dimcr bagliklarin sayisi yeterli seviyede tutulmalidir. Yardimei bagliklar, verilmek istenen
amagtan sapan ciimleler kapsaminda olmamalidir. Bu sekilde kurulan dolayli ciimleler
okuyucuyu yazidan uzaklagtirdig: gibi verilmek istenen amacin da sapmasina ve anlagil-
mamasina sebep olmaktadir.

@

Konusmada aklimiza gelen yeni bir diisiinceyi aktarabilir, planin disina ¢ikilabilir. Yazida
bayle bir sans yoktur.
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Ozet

Sayisiz tanimi olan iletisimin kavraminin tanimlarindan biri
“zihinler ya da insanlar arasinda kurulan diisiince, niyet ve
anlamlarin bir zihinden digerine aktarilmasini saglayan et-
kilesim, belirli bir diisiince ya da soylenimler tiirtinden fi-
ziki araglarla, bir insandan kisi ya da zihnen bir bagkasina
aktarilma siireci” dir. Bir bagka deyisle iletisim “belli bir seyi
anlatmak isteme, 6nermesel bir tavri bir dinleyici ya da din-
leyiciler topluluguna dilsel veya farkli yollarla aktarma eyle-
mi” olarak tanimlanabilir.

Konusma, dinleme, yazma ve okuma unsurlar1 tizerinden
gergeklesen iletisim kavrami sayesinde insanlar ve toplumlar
kendilerini ifade edebilmekte, birbirlerini anlayabilmekte ve
bildiklerini baskalarina aktarabilmektedirler. Kaynak; gon-
derici, ileti ve dinleyici; alic1 bigiminde olugan iletisimin ana
ogelerinde yalnizca alicinin iletiyi dogru bir bicimde almasi
degil iletiye kaynak tarafindan ytiklenen anlamin da dogru
bir bi¢imde algilamasi basarili bir iletisimin gergeklesmesi
i¢in 6nem tagimaktadir.

Iletisim kavraminin etkili bir bigimde gerceklesebilmesi igin
bes ilke s6z konusudur: Ilk ilke olarak nitelendirilen odak-
lanmada, kaynagin veya gondericinin fikrinin agik ve net bir
bigimde iletilmesi ve bu amagctan ayrilmamas: gerekmekte-
dir. Konuya dogru bir bigimde odaklanamamak ¢alisanlar
ve insanlar arasindaki iletisimi olumsuz bir bi¢imde etkile-
mektedir. Diizenli olmada, konunun mantiga dayali bir sira
ile sistematik olarak sunulmasi gerekmektedir. A¢ik ve sade
olma konusunda aktarilmak istenenin sozciik yiginlar: ara-
sinda kaybolmadan veya saklanmadan verilmesi gerekmek-
tedir. Farkindalik konusunda, paylasilmak istenen disiin-
cenin kars: taraftaki genel bilinme diizeyini, yaklagimlarini
ve ilgi seviyelerinin tespitinin yapilmasini gerektirmektedir.
Desteklemede ise verilmek istenen mesajin desteklenmesi ve
bir mantik silsilesi dahilinde sunulmast iletisim kurulan he-
def kitle tizerinde giiven uyandirmaktadir.

Yazi bir aragtirma triinii oldugu, kapsaml bir sekilde diigii-
niilerek hazirlandigy, kalicihigr oldugu, orgiitiin i ve dis ¢ev-
resi ile iliski kurma araci oldugu, bellege yardimeci oldugu,
hazirlayanin kisiligini yansittig1 igin 6nemlidir. Yazinin her-
hangi bir konuda bilgi vermek, olumlu bir izlenim birakmak,
bir sey yapmaya yoneltmek gibi bir amaci, iletilmek istenen
bir mesaj1 ve etkilemek istenilen bir alicis1 vardir. Yazi; dii-
stincenin belli isaretlerle tespit edilmesi, yazma isi; alfabe;
harfleri yazma bi¢imi; herhangi bir konuda yazilmis bilim,
diisiince ve sanat iiriinii; anlam, sanat veya bi¢im bakimin-
dan yazilan sey, makale olarak tanimlanmaktadur.

Yazi ile birlikte diigiincelerin kalici olmasi, taginmasi ve yayil-
mas1 kolaylagmistir. Ayrica yazili iletigim ispat belgesi yerine
geger. Giinliik dilde yazil iletisimin 6nemini vurgulayan soz-

»

ler vardir: “Soz ugar yazi kalir”, “yaptigini yaz, yazdigini yap”,
“alim unutmus, kalem unutmamis” gibi. Sozlerden de anla-
silacag tizere unutulmamasi istenen sey yazilmalidir. Sozli
iletisim unutulabilir, g6z ard edilebilir ya da amacindan sa-
pabilir ama yazili belgeler yillarca aynen saklanabilir. Konus-
manin etkili olmadig1 pek ¢ok durumda yazi etkili olur. Emir
ve yonergeler yaziya dokiildigiinde yaptirim giicii fazlalagir.
Yazili iletisimin amaci, hedefin belli bir davranis degisikligi
gostermesini saglamaktadir. Yaziy1 okuyani inandirmak ve
etkilemek, iletisimin temel amaglarindan birisi oldugu gibi
yazinin da amacini olugturmaktadir. Yazili anlatimin etkili
olabilmesi i¢in yazida sunulan distincelerin somut olarak
ifade edilmesi gerekmekte, anlatim kisa, yalin ve kolay anla-
silabilecek ctimleler yoluyla agiklanmalidir. Yazinin igerigin-
de disiincelerin yer aldigi ciimlelerin birbirleriyle uyumlu
olmalari, geligkili ve tutarsiz ifadelerin yer almamasi etkin bir
yazim kurali olarak ifade edilmektedir. Diigiincelerin baginda
ve sonunda uyum ve tutarlilik olmasi, birbirine ters diigen
ifadelerin yer almamasi gerekmektedir. Yazilarin okuyanda
davranis degisikligi saglamasr i¢in de ilgi gekici ve etkin nite-
likte olmasi gerekir.

Yazi igerisinde verilen her bilgi- isimler, tarihler, sayilar, yer
isimleri- mutlaka dogru olmali yanliglik yapilmamalidir.Ya-
zil1 anlatimda konugmada oldugu gibi seslendirmenin, ta-
vir, jest ve mimigin katkisi yoktur. Bu nedenle yazi dilinin
etkileyici olmasi gerekir. Yazilacak yazilarin planlamasi veya
yazilan yazilarin kontrolii siirecinde 5N 1K kuralindan yarar-
lanilabilir. Bir yazinin ne, nigin, ne zaman, nasil, nerede, kim

sorularina cevap vermesi beklenir.
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Kendimizi Sinayalim

1. “Disiincelerin belli isaretlerle tespit edilmesi” kavrami
agagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir?
a. Alfabe

b. Dilbilgisi
c. Yaz1

d. Sembol

e. Ozellik

2. Etkin bir yazida segilen konunun ana diigiincenin sinirla-
r1igerisinde kalmasina verilen ad asagidakilerden hangisinde
dogru olarak verilmistir?

a. Yazida birlik

b. Yazida akiciik

¢. Yazinin verimliligi
d. Yazinin amaci
e

Yazinin anlasilirhig:

3. Asagidakilerden hangisi yazinin anlagilabilir olmas igin
tizerinde durulmasi gereken noktalar arasinda yer almaz?

a. Yazilan konunun iyi bir bigimde analiz edilmesi.

b. Okuyucuda davranis degisikligi yaratilmasi.

¢. Yabanci sozciik kullanimina dikkat edilmesi.
d. Metinlerin akici bir bigimde gelistirilmesi.
e

Fiil ctimlelerinin kullanilmasi.

4. Asagidakilerden hangisi yazinin anlagilirligini arttirmak
i¢in dikkat edilmesi gereken kurallar arasinda yer almaz?

a. lyi gozlemci olmak

b. Digiinmeye 6nem vermek

c. Duygular gelistirmek

d. Konuyu iyi anlamak

e. Cok okumak

5. Asagidakilerden hangisi “5N1K” kurali igerisinde yer
almaz?

a. Ne
b. Nigin
c. Nasil
d. Kag
e

Ne zaman

6. Asagidakilerden hangisi “verilmek istenen mesajin

etkililigi"ne etki eden faktérler arasinda degildir?
a. Hedef kitlenin 6zelliklerinin bilinmesi
Kurulan cimlelerin se¢imi

b

c. Ne istendigini diigiiniilmesi
d. Basit bir dil kullanilmas1

e

Paragraf se¢imi

7. “Yapmacik ifadelerden ve anlamsiz stislemelerden uzak
bir anlatim 6zelligi” asagidakilerden hangisinde dogru olarak
verilmisgtir?

a. Dogallik
b. Kesinlik
¢. Nezaket kurallaria uygunluk
d. Etkinlik
e. Dilin okuyana uygunlugu

8. Asagidakilerden hangisi imla hatalar1 arasinda yer almaz?
a. Noktalama hatalar1

Ciimle yapilarindaki hatalar

b
c. Paragraf hatalar1

d. Ekhatalarn

e. Mantik hatalar1
9. Asagidakilerden hangisi dil ve anlatim bozukluklar ara-
sinda yer almaz?

a. Niteliksel 6zelliklere uymama

Fiilin yanlis yer kullanimi

b
c. Birbiriyle gelisen sozciikler
d. Timleg yanlislar:

e

Sozciiklerin yanlis yerde kullanimi
10. Asagidakilerden hangisi ctimle bozukluklar: arasinda yer

almaz?
a. Eksiklikler

b. Yanlis anlamda kullanilan s6zciikler
c. Fazlaliklar

d. Uyumsuzluklar

e

Yiiklem uyumsuzluklari
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.c Yanitiniz yanlis ise “Yazinin Amact” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

2.a  Yamtiniz yanlis ise “Yazinin Amacr” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

3.b  Yamitiniz yanls ise “Yazinin Anlagilirligr” konusunu
yeniden gozden gegiriniz.

4. e Yanitiniz yanls ise “Yazinin Anlagilirhigr” konusunu
yeniden gozden gegiriniz.

5.d  Yanitiniz yanls ise “Yazi Ierisinde Bilgiyi Dogru
Bir Bi¢cimde Kullanma” konusunu yeniden gozden
geciriniz.

6.c Yanitiniz yanhs ise “Yazi I¢erisinde Bilgiyi Dogru
Bir Bigimde Kullanma” konusunu yeniden gézden
gegiriniz.

7.a  Yanitiniz yanhs ise “Yazinin Okuyucu [htiyaglari
Dogrultusunda Tasarlanmasi” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

8.d  Yamtimz yanls ise “Yazida Dilin Etkileyici Olarak
Kullanim1” konusunu yeniden gozden gegiriniz.

9.a  Yanmitiniz yanls ise “Yazida Dilin Etkileyici Olarak
Kullanim1” konusunu yeniden gozden gegiriniz.

10.b  Yanitiniz yanhs ise “Yazida Dilin Etkileyici Olarak

Kullanim1” konusunu yeniden gézden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Yazi yazma sanatini verimli bir bigimde kullanabilen bireyler,
anlatmak istedikleri diistinceleri acik bir bigimde ifade ede-

bilen ve ikna kabiliyetini okuyan kisiye sunabilen kisilerdir.

Sira Sizde 2

Yazi dilinin kullanilmasi, kullanilacak s6zctikleri ve ciimle-
leri arka arkaya gelisigiizel bir bigimde siralamak anlamina
gelmemektedir. Anlatilmak istenen diisiinceleri, duygular1 ve
fikirleri belli bir diizen, disiplin, ahenk i¢inde anlagilabilecek
bir bi¢imde aktarmaktir. Yazi yazma becerisi de tiim beceri-
lerde oldugu gibi egitim yoluyla gelismektedir. Yazili anlatim
egitiminin eksikligi veya yapilmamas: insanlarin birgok be-
ceriden yoksun birakmaktadir. Ciinkii iyi yazmak demek iyi
diisiinmek demektir. Yazilacak konu ne olursa olsun, yazinin
kaynagini diisiinceler olusturmaktadir. Insanlarin beceri ve
yetenekleri ancak anlaml bir bi¢imde ortaya ¢ikarildiginda
deger ifade etmektedir. Diisiince yetenegi de ancak konusma

ve yazma ile istenilen anlama ulagmaktadir.

Sira Sizde 3

Evet. Yazinin agik ve anlasilabilir bir bicimde olabilmesi i¢in

dikkat edilmesi gereken noktalar bulunmaktadir:

o Yazi hedefe gore kodlanmali ve okuyucunun anlayabile-
cegi sozciiklerin seilmesine 6zen gosterilmelidir.

o Yazinin tslubu agik ve anlagilir olmalidir.

o Mesajlar dogrudan ve tam olarak verilmelidir. Dolayli
ciimlelerin ve imalarin kullanimi anlagilirhgr olumsuz
yonde etkileyecektir.

o Yazi anlatim bakimindan yeterli bir diizeyde olmalidir.

Sira Sizde 4

Tabii ki ikincisi daha dogal ve dogru bir anlatimdir. Gereksiz
kullanilan ve dogal giizelligi bozacak sozlerden arindirilmus,
6z bir anlatima sahip olan duru bir bigimde yazilan yazilar
dogallik ilkesi kapsaminda yazilan yazilardir. Bu tarz anla-
timlarda gereksiz ve gosterisli sozciiklerden kaginilir. Yazilar-
dan bu gereksiz ve gosterisli sozciiklerin arindirilmast dogal
bir anlatim i¢in gerekli temel sartlardandir. Duruluk ilkesine
gore bakildiginda 6zdeyisler ve atasozlerinin kullanimi bu

duruma Ornek olarak verilebilir.

Sira Sizde 5

Evet. Bu ti¢ ciimlenin de anlamlar farklidir. Ciinkii ciimle-

lerde vurgulanmak istenen sozciik yiiklemin yanina kayar:

e “Son gikardigimiz {iriiniimiizii bu hafta size tanitacagiz”
(Size)

o “Son gikardigimiz iirtiniimiizii size bu hafta tanitacagiz”
(bu hafta)

o “Bu hafta size son gikardigimiz tiriiniimiizii tanitacagiz”

(trtin)
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MESLEKI YAZISMALAR

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

Noktalama isaretlerini ve yazim (imla) kurallarin1 dogru yerde kullanabilecek,
Ses bilgisi ve ses uyumlarini agiklayabilecek,

Anlatim bozukluklarini agiklayabilecek,

Kisaltmalar1 ve paragraflar1 dogru yerde ve sekilde kullanabilecek,

Genel semantigi (anlambilim) tanimlayabilecek,

bilgi ve becerilere sahip olacaksiniz.

00006

« Dil Bilgisi o Kisaltma
o Noktalama o Paragraf
o Yazim (imla) e Anlatim
o Ses Bilgisi o Semantik

e Ses Uyumu




GiRiS

Dil, insanlar arasinda iletigimi saglayan, bilinmeyen zamanlarda ortaya ¢ikmuis bir isaret-
ler sistemi; kendine 6zgii yasalari olan ve bu yasalar ¢ercevesinde gelisen, seslerden oriili
¢ok yonlii sosyal bir kurumdur. Genel anlamda ise dil; duygu, diistince ve dilekleri anlat-
maya yarayan bir isaret sistemidir. Dil kendine 6zgii yasalariyla var olan ve gelisen canli
bir varliktir. Bu yasalar dilbilgisinin konularin: olusturan ilkelerden ibarettir. Dil yasalar1
veya kurallari, dille birlikte var olup onun yap1 6zelliklerini ortaya koyar ve gelisim yon-
lerini belirler. Dil isaretler sistemidir. Insan dilini olugturan isaretler yani sesler belli bir
dizgeye gore diizenlenmis ve bogumlanmuistir.

Bir dilin ses, bi¢im ve ciimle yapisin1 inceleyip kurallarini belirleyen bilime dil bilgisi
denir. Dilbilgisi bir dili seslerinden ciimlelerine kadar, icerdigi biitiin dil birliklerini genis
bir sekilde anlam ve gorevlerini kapsayacak sekilde inceler. Dilbilgisi kurallari, bir grup
uzman tarafindan hazirlanmaz. O dili kullanan insanlarin zaman iginde gerekli kurallar
yaratmalar1 veya varolan kurallar: dilin gelisimine gore degistirmeleri sonucu olusur.

Dil bilgisi incelendiginde dil unsurlarina gore kendi i¢inde béliimlere ayrilir. Dilin
seslerini inceleyen kismina ses bilgisi (fonetik), yap1 yoniinden sozciik ve sekilleri konu
edinen kismina sekil bilgisi (morfoloji), sozciik ve sekillerin ¢ikis yerlerini, bir bagka de-
yisle kokenlerini aragtiran kismina koken veya tiireme bilgisi (etimoloji), s6zciik ve sekil-
lerin aralarindaki miinasebetler ile ciimleleri inceleyen dalina ise ciimle bilgisi veya s6z
dizimi (sentaks), dilin anlam olusturma mekanizmalarini inceleyen kismina ise semantik
(anlambilim) denmektedir.

Dil iki yonlii olarak gelisimini siirdiiriir; insanlar arasinda sozlii olarak iletisimi sagla-
yan konusma dili ve insanlarin séylemek istediklerini yaziya gegirdikleri yaz: dili.

Giiniimiize kadar en yaygin ve kalici iletisim yolu olarak kullanila gelen yazi, dilin
seslerini karsilayan gorsel isaretlerden yani harflerden olusur. Bagkalariyla yazigmamiz ve
anlagsmamiz bu gorsel isaretlerle miimkiindiir. Her dilin yaziya gegirilisinde bazi kurallar
uygulanir.

Diisiince ve duygularimizi bagkalarina yaziyla ifade ederken noktalama isaretlerinden
yararlaniriz. Konusurken konusmanin ses 6zelliklerini olusturan durak, ton, vurgu gibi
ozellikler anlam ayiriciligi islevini yiiklenir. Noktalama isaretleri ise yazismalarda; konu-
surken soylediklerimizin daha iyi anlasilmasi icin gergeklestirdigimiz el yiiz isaretleri (jest
ve mimik) gibidir. Ctimlelerimizin anlamina el yiiz hareketlerimizle ya da ses tonumuzla
yaptigimiz katkiy1 yazida noktalama igaretleri kargilar. Onlarin aracihigiyla yazida bize ile-
tilmek istenen diigiinceleri daha kolay ayirabilir, daha kolay kavrayabiliriz.
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NOKTALAMA iSARETLERI

Duygu ve diistinceleri daha agik ifade etmek, ciimlenin yapisini ve duraklama noktalarini
belirlemek, okumay1 ve anlamay kolaylagtirmak, soziin vurgu ve ton gibi ozelliklerini
belirtmek tizere kullanilan igaretlere “noktalama isaretleri” denir. Yazidaki her noktala-
ma isareti okuyana bir uyar: gibidir. Yazani da bazi konular1 uzun uzun agiklayip, zaman
kaybetmekten kurtarir, isini kolaylastirir. Okuyucuya diigen gorev okurken bu isaretleri
anlamlandirarak onlarin ctimle icinde ve ctimleler arasinda gosterdigi, kurdugu iliskiyi
dogru bir bigimde algilamaktir.

i

Noktalama isaretleri, konusurken kullandigimiz jest ve mimiklerin yazidaki karsiliklar
gibidir.

Noktalama isaretlerinden nokta, virgiil, noktal virgiil, iki nokta iist tiste, ii¢ nokta yan
yana, soru, linlem, tirnak isaretleri, ayra¢ ve kesme isareti ait olduklar1 sozciiklere bitisik
olarak yazilir ve kesme disindaki igaretlerden sonra bir harf boslugu ara verilir.

Nokta (.)

Kullanildig: durumlar sunlardir:

o Hepinizin bildigi gibi anlamca tam bir yarg: bildiren ctimlelerin sonuna nokta
konur.

+ Nokta gr., cm., Prof,, s., Ing., vb., gibi kisaltmalarin sonuna konur.

o Sayilardan sonra sira bildirmek icin konur: 3. (iigiincii), II. Mehmet, XV. Yiizyil, 2.
Cadde, 20. Sokak gibi.

o Arka arkaya siralandiklari i¢in virgiille, ¢izgiyle ayrilan rakamlardan yalnizca so-
nuncu rakamdan sonra nokta konur: 3, 4 ve 7. Maddeler, XII-XIV. Yiizyillar arasin-
da gibi.

o Bir yazinin maddelerini gosteren rakam veya harflerden sonra nokta konur: I. I.
A. a.

o Tarih yaziminda giin, ay ve yili birbirinden ayirirken (29.05.2011)nokta konur.

o Saat, dakika gosteren sayilar1 (saat 15.30) birbirinden ayirmak i¢in nokta konur.

o Bes ve besten ¢ok rakamli sayilar sondan sayilmak tizere {igléi gruplara ayrilarak
(49.750.982) yazilir ve araya nokta konur.

o Matematikte carpma isareti (4.5=20) yerine kullanilir.

o Kitap, yazi, boliim basliklarinin sonuna nokta koyulmaz.

Virgiil (,)
Ctimlelerde birbirini takip eden isimleri, zamirleri, sifatlar1 kisacas1 hem gorev hem de
gesit bakimindan ayri olan sozciikleri birbirinden ayirmak i¢in aralarina konan isaretlere
virgiil denir. Kullanildigi durumlar sunlardir:
o Ciimlede birbirini izleyen es gorevli sozciikler ve sozciik 6beklerini birbirinden
ayirir: Yaslisi, genci, kadini, erkegi tiim koy halki meydanda toplanmagti.
o Birbirine dayali sirali cimleler virgiille ayrilir: Aksam olunca hepsi bu ¢ay bahgesine
gelir, caylarin icer, uzun uzun konusurlardi.
o Ciimlede 6zel olarak vurgulanmak istenen 6zne, tiimle¢ gibi 6gelerden sonra ko-
nur: Yash adam, alandaki ofkeli kalabaliga baktik¢a gozleri doluyordu.
o Ciimlede agiklayici bir islevi olan, arasoz niteligi tasiyan sozctik 6beklerinin basin-
da ve sonunda virgiil olur: Resat Nuri Giintekin, Calikusu ve Yesil Gece romanlari-
min yazari, ¢ok konuskan bir insandi.
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Yazida bagkasinin soyledigi bir s6z tirnak icinde verilmemisse, o soziin bittigi yere
virgiil konur: Boylelikle aktarma climlesi oldugu belirtilir: Fethiye’ye yarin gidece-
gim, dedi.

Hadi, hayir, peki, oyle, evet... gibi kendinden sonra gelen ciimleyi pekistiren ya
da 6zetleyen sozctiklerden sonra virgiil konur: Evet, senin dedigin gibi olsun. Hadi,
basla o zaman.

Tekrarlanan sozciiklerin arasina konur: Yine bozuk, yine bozuk.

Hitap sozciiklerinden sonra kullanilir: Sayin Yetkili, Degerli Miisterimiz, Sayin
Bayraml,...

Sayilarin yazilisinda kesirleri ayirmak icin konur: 38,6 (otuz sekiz tam, onda alt1),
25,33 (yirmi bes tam, yiizde otuz iic.

Isim tamlamasi (tahta masa), sifat tamlamasi (kirmizi giil), ikileme (egri bugrii)
gibi birimleri olusturan sozciiklerin arasina virgiil konulmaz.

Noktali Virgiil (;)

Noktali virgiil, noktasiyla ciimle sonunu, virgiiliiyle o ciimlenin bitmedigini gosteren bir
isarettir. Kullanildig1 durumlar sunlardur:

Climle iginde virgiillerle ayrilmis tiir ve takimlar1 birbirinden ayirmak i¢in noktal
virgiil konur: Erkek ¢ocuklara Ali, Hasan, Kemal; kiz ¢ocuklara ise Ayse, Nuran,
Gamze adlar verilir.

Ogeleri arasinda virgiil bulunan sirali ciimleleri birbirinden ayirmak i¢in konur:
Sevingten, heyecandan icim icime sigmiyor; bagirmak, kahkahalar atmak, haykir-
mak istiyorum.

Oznenin ciimlede diger 6gelerle karigma olasilig1 varsa 6zneden sonra noktali vir-
gtl konur: Ahmet; Ayse ve Dilek’in de aralarinda bulundugu gruba katild:.
Cilimlede bir karsitlik anlatiliyorsa, aralarinda neden-sonug, gii¢lendirme, tamla-
ma ya da kargitlik ilgisi bulunan, ama, fakat, yoksa, ¢iinkii, bundan dolayi, 6yleyse,
ne var ki, su da var ki, ayrica, bundan bagka...gibi baglaclarla baglanabilen ctimle-
ler arasinda birinci cimleden sonra noktali virgiil kullanilir: Biz sairler kendi gii-
zellik anlayisimizin tutsagiyiz; ama okur bizden ¢ok daha erdemli.

Noktal1 virgiilden sonra devam eden ciimle biiyiik harfle baslamaz.

iki Nokta (:)

Iki nokta iist iistenin kullanildigi durumlar sunlardur:

Yazilarda, agiklama, 6rnekleme yapildigini gostermek amaciyla kullanilir:
Ornek-1: Halk yazini: Destanlar, masallar, atasozleri, bilmeceler ve halk siirleri
iirtinlerinden olusan bir yazin tiiriidiir.

Ornek-2: Halk yazim cesitli iiriinlerden olusan bir yazin tiiriidiir: destanlar, masal-
lar, atasozleri, bilmeceler, halk siirleri...

Iki nokta iist tistenin kullanildig1 ilk érnekte bir agiklama yapiliyor ve agiklamalar
ciimle degerindedir. Bunun igin de iki nokta st tisteden sonra gelen sozciigiin ilk harfi
biiyiik harfle baslar. Ikinci 6rnek ise iki nokta st iisteden sonra gelen sdzciiklerin ilk

harfi kiigiiktiir; ¢linkii burada soylenenler bir ciimle degildir. Bir siralama, sayma s6z

konusudur.

Internet adreslerinde (http://www.tdk.gov.tr) kullanilir.

Matematikte bolme isareti olarak (45:9= 5) kullanilir.

Iki nokta yazilarda yapilan alintilarda tirnak isaretinden énce konur: Bir sairimiz
diyor ki: “Aska ugarsan kanadm yanar”
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U¢ Nokta (...)
Ug nokta yan yananin kullanildigi durumlar sunlardir:

o Tamamlanmamis ciimlelerin sonuna konulur: Bir sigrarsin gekirge, iki sigrarsin
gekirge...

 Olaylar, nitelikler, adlar siralandiktan sonra, benzerleri anlaminda ciimle sonuna
konulur: Tiyatro, yasamin ta kendisidir, kimi oyunlar insanin ruhunu aritir, kimi-
leri diistince diinyasinda yeni pencereler agar...

o Bir cimlede “benzer 6rneklerin siirdiigii” anlaminda ii¢ nokta yan yana konulduy-
sa sonra gelen sozciik kiigiik harfle baglar: Denizin dibinde rengarenk mercanlar,
bin bir tiirlii deniz canlisi... sanki gercekiistii bir diinya sunuyordu.

o Alintilarda; basta, ortada ve sonda alinmayan sozciik ve boliimlerin yerine konur:
... derken sehrin 6te basindan boguk boguk sesler gelmeye basladi. (Tarik Bugra)

o Bazen de kaba sayildig1 i¢in veya bir baska nedenle climle i¢inde yer verilmeyen
sozctiklerin yerine konulur: Bizim sirkette ¢alisan S... nin kleptoman (hirsizlik)
hastasi oldugu 6ne siirildi.

o Soziin bir yerde kesildigi, geri kalan boliimiin okuyucu tarafindan tamamlanma-
sinin istendigi yere veya anlatimin gii¢lendirilecedi yere {i¢ nokta yan yana konur:
Sana ugurlar olsun...Ayriliyor yolumuz!

Uc nokta yerine iki veya daha ¢ok nokta kullanilmaz.

Soru isareti (?)
Soru isareti, soru bildiren ciimle veya sézciiklerden sonra kullanilir. Soru eki mrdir. Ekin

tnliisti geldigi sozctiglin tinliisiine gore (mi, mu, mii seklinde) ince veya kalin ya da dar
veya yuvarlak olur. Soru sozciikleri; neden, nereden, ne zaman, kim, kimden, hangi, kag,
kiminle vb. gibi sorularin cevabini almak igin olusturulur: Ne zaman gelecegini bildirecek
misin?

o Birden ¢ok soru ciimlesi, virgiille ya da noktali virgiille birbirine baglaniyorsa soru
imi sadece ek sonuna konulur: Gideyim mi, gitmeyeyim mi?

o Bilinmeyen ya da kesin olduguna inanilmayan tarihler, dogrulugu kuskulu bilgiler
iceren sozciiklerin yaninda da parantez icinde ya da parantezsiz kullanilir. Avram
Benaroya’nin sosyalist (?) bir yazar oldugunu savunanlar da var.

 Soru isareti yazilarin baglhklarinda-baslik soru anlamliysa- kullanilir: Zaman: Yo-
netmek Miimkiin mii?

« Soru sozciikleri her zaman soru anlami igermez, kullanimlarina gére anlami degi-
sir: Bu ne sirinlik boyle. Zahmet de ne demekmis!

Unlem isareti (!)
Unlem isaretinin kullanildig1 durumlar agagida verilmistir:
 Seving, kivang, aci, korku, sasma gibi duygular1 anlatan ciimlelerin sonuna konur:
Hava ne kadar da sicak!
o+ Seslenme, hitap ve uyari sozlerinden sonra konur: “Ordular! Ilk hedefiniz
Akdenizdir, ileri!” (Mustafa Kemal Atatiirk)
o Alay, kinaye veya kiigiimseme anlami kazandirilmak istendiginde s6zden hemen
sonra parantez i¢inde kullanilir: Isteseymis bir giinde bitirirmis (!) ama ne yazik ki
vakti yokmus (1)
o Unlem isareti yaz1 baglklarinda da -baslik iinlem anlamu igeriyorsa-kullanilir.
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Kisa Cizgi (-)
Yazida, satir sonuna sigmayan sozciikler hecelerinden béliiniince, bunu gostermek icin
kisa ¢izgi (hece bolme cizgisi) konur. Kisa ¢izginin bir baska adi birlestirme ¢izgisidir.
Kisa ¢izgi;
o Bir durumun, olayin baglangicini ve sonunu belirten tarihler, sézciikler arasina ko-
nur: Ankara-Eskisehir hizl tren seferleri basladi.
o Iki adin, etkenin ortak bir niteligi ya da islevi oldugunu géstermek i¢in konur: Bu
film bir Tiirk-Alman ortak ¢calismasinin iirtintidiir.
o Kargit durum ve tutumlari belirleyen sozciikler arasina konur: Gazeteler her giin
Filistin-Israil catismasini yaziyor.
o Tarih araliklar1 arasina konur: Sempozyum 5-11 Aralik 2012 tarihleri arasinda ya-
pilacaktir.
o Matematikte ¢ikarma isareti (50-20=30) olarak kullanilir.
o Ara sozleri ve ara ctimleleri ayirmak i¢in kullanilir: Kiigiik bir siirii-ii¢ kopekle, iki
kurt-koyiin meydamnda duruyordu.

Uzun Cizgi (_)
Uzun ¢izgiye konusma ¢izgisi de denir. Yazida satir bagina alinan konugmalar1 gostermek
i¢in kullanilir. Konugmalar1 uzun ¢izgi yerine tirnak isareti icinde de gostermek miimkiin-
diir. Eger konugmalar tirnak icinde verilecekse uzun ¢izgi kullanilmamalidir.

Yavru deve annesine sormus:

-Anne bizim niye horgiiciimiiz var?

-Col sicaginda susuzluga dayanabilelim diye...

Tirnak isareti (““)
Tirnak isareti kullanilan durumlar sunlardir:
o Almnti cimleler tirnak icinde verilir: Atatiirk “Yurtta sulh cihanda sulh” séziiyle ba-
risa verdigi onemi dile getirmistir.
o Tirnakicindeki alintinin sonunda bulunan isaret (nokta, soru isareti, iinlem isareti
vb.) tirnak icinde kalir: “Akil yasta degil bastadir”
o Tirnaki¢inde bulunan climledeki alint1 s6zleri ya da vurgulanmak istenen sozler tek
tirnak icine alinir: “Tiirkgeyi oncelikle dogru’, sonra da giizel’ konusup yazmaliyiz”
« Onemi belirtilmek istenen sdzciiklerin basina ve sonuna tirnak isareti konur: Yil-
lardir “Gezi” dergisini biiyiik bir zevkle okurum.
« Ciimle i¢inde kullanilan yabanci bir sozciik tirnak i¢inde agiklanabilir: Kedinin in-
gilizce karsihigr “cat’tir.
o Kargilikli konusmalarda uzun ¢izgi isareti yerine kullanilabilir: Aslan: “Cekil baka-
lim da suyu igelim...” demis.
o Tirnak igine alinan sozlerden sonra kesme isareti kullanilmaz: Yahya Kemal'in
“Aziz Istanbul”’unu okudunuz mu?

Kesme isareti ()
Kesme isaretinin kullanildig: yerler sunlardir:
« Insan, hayvan, yer adlarindan sonra gelen gekim ekleri kesme isaretiyle () ayril-
maktadir.
o Biitiin 6zel adlardan sonra kesme isareti kullanilir: Atatiirk’iim, Fatih Sultan
Mehmete, Yunus Emre’yi
 Ozel adlar igin yay ayrag icinde bir agiklama yapildiginda kesme isareti yay ayrag-
tan sonra konur: Yunus Emre (1240-1320) nin...
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Unvanlardan sonra gelen ekler kesme isaretiyle ayrilmaz: Cumhurbaskaninca, Tiirk Dil Ku-

rumu Baskanina gore.

Kesme igareti “6zel ad” kavraminin diginda kisaltmalarda kullanilir: Bu konuda
YOK'iin verecegi karar bekleniyor.

Sayilarin yazilisinda; 1923’ten, Avrupa 2'ncisi, 15.00te...

Bilimsel yazilardaki ses, hece ve sozciiklerin belirtilmesinde; Bu konuda Anin Bye
oranini gozden gecirmeliyiz.

Siirlerde yan yana gelen iinlilerden biri diistiigiinde; Karacoglan der ki vay noldu
bize...

Belli bir kanun, tiiziik, yonetmelik kastedildiginde biiyiik harfle yazilan kanun,
tiiziik, yonekmelik sozlerinin ek almasi durumunda kesme isareti kullanilir: Bu
Kanunun 17.maddesinin c bendi...

Ozel adlara gelen yapim eki ve bunlardan sonra gelen diger ekler kesme isaretiyle
ayrilmaz: Tiirkliik, Tiirklesmek, Tiirkgii, Tiirkge, Tiirk¢iiliik, Miisliimanhk, Hristi-
yanlik, Avrupali, Avrupalilasmak, Istanbullu, Eskisehirli, Bursali, Ahmetler, Tiirkle-
rin, Tiirkcenin, Miisliimanlikta, Hollandalidan, Atatiirk¢iiliigiin...

Millet, boy, oymak adlarinda kullanilir: Tiirkim, Karacakaya’limn...

Devlet adlarinda kullanilir: Tiirkiye Cumhuriyetini, Amerika Birlesik Devletlerine.
Kita, deniz, nehir, gol, dag, bogaz, gecit, yayla; tilke, bolge, il, ilge, kéy, semt, bul-
var, cadde, sokak vb. cografyayla ilgili yer adlarinda kullanilir: Asya’nin, Marmara
Denizi'nden, Meri¢ Nehri'ne, Agri Dagi'mn, I¢ Anadoluda, Ziya Gokalp Bulvarindan,
Taksim Meydanindan...

Gok bilimiyle ilgili adlar: Jiipiterden, Veniisii, Halley’in...

Din ve mitoloji ile ilgili 6zel adlarda kullanilir: Allahin, Tanri’ya, Cebrailden,
Zeusu.

Saray, kogk, han, kale, koprii, anit vb. adlari: Dolmabahge Sarayi’nin, Cankaya
Koskiine, Ankara Kalesinden, Galata Kopriisii'niin...

Kitap, dergi, gazete ve sanat eseri (tablo, heykel, miizik vb.) adlar1: Nutuk’ta, Kiralik
Konak’ta, Resmi Gazetede, Onuncu Yil Marsi'ni...

Kisi adlarindan sonra gelen saygi sozlerine getirilen ekleri ayirmak igin konur: Ni-
hat Beye, Ayse Hanimdan, Mahmut Efendi’ye, Enver Pasa’ya gibi.

i

Kurum, kurulus, kurul ve isyeri adlarina gelen ekler kesme isaretiyle ayrilmaz: Anadolu
Universitesi Rektorliigiine, Tiirk Dil Kurumundan, Bakanlar Kurulunun, Tiirkiye Petrolleri
Anonim Ortakligina.

Egik Cizgi: (/)
Egik ¢izginin kullanildig1 yerler sunlardir:

Yan yana yazilmasi gereken durumlarda misralarin arasina konur: Korkma! Son-
mez bu safaklarda yiizen al sancak/ Sonmeden yurdumun siitiinde tiiten en son
ocak/...

Adres yazarken kullanilir: Altay Sok. No: 21/5 Cankaya/ANKARA

Tarihlerin yazilisinda (09/11/1969) kullanilir.

Genel ag adreslerinde (http://www.tdk.gov.tr) kullanilir.

Matematikte bolme igareti (70/2=35) olarak kullanilir.
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Parantez:(())
Bir yazinin maddelerini gostermede kullanilir: 1), 2), 3)...

o Parantez climlenin yapisiyla dogrudan dogruya ilgili olmayan agiklamalar i¢in kul-
lanilir: Anadolu kentlerini, kéylerini (KOy soziinii de ¢ekinerek yaziyorum.) gezsek
bile gormek icin degil, kendimizi gostermek igin geziyoruz. (Nurullah Atag)

o Parantez i¢inde bulunan 6zel isimler ve yargi bildiren anlatimlar biiyiik harfle bas-
lar ve sonuna uygun noktalama isareti getirilir.

o Hakkinda agiklama yapilan s6ze ait ek, parantez kapandiktan sonra yazilir: Yunus
Emre (1240-1320) nin...

o Alintilarin aktarildif eseri veya yazari gostermek i¢in de kullanilir. Alintilarda;
alinmayan sozciiklerin yerine konulan ti¢ nokta yan yana, parantez i¢ine alinabilir.

o Bir soze alay, kinaye veya kiigiimseme anlami kazandirmak istendiginde de paran-
tez kullanilir.

« Bir bilginin siipheyle karsilandigini veya kesin olmadigini géstermek igin soru isa-
reti parantez i¢ine alinir.

Koseli Parantez: ([ ])

Parantez i¢indeki bir a¢iklamada yeni bir a¢iklama igin tekrar bir parantez agmak ge-
rektiginde kullanilir. Halikarnas Balik¢isi [Cevat Sakir Kabaagagh (1886-1973)] en giizel
eserlerini Bodrumtda yazmustir.

Diizeltme isareti: ()

Bu isaret dilimize Arapg¢a ve Farscadan giren ve giiniimiizde de kullanilan sézctiklerin
bazilarinda uzatma bazilarinda da inceltme islevi goriir. Yazilislar1 bir, anlamlar1 ve oku-
nuslar1 ayr1 olan sozctikleri ayirt etmek icin iinliilerin tizerine konur. Asagidaki sozciikleri
incelerseniz soylenisi ve anlamlarinin ayr1 oldugunu farkedeceksiniz:

Ali (6zel ad) ali (yiiksek)

alem (bayrak) dlem (diinya, evren)
hakim (hikmet sahibi) hakim (yargig)

hala (babanin kiz kardesi) hala (heniiz)

adet (say1) adet (gelenek, aliskanlik)

Arapga ve Farscadan dilimize giren birtakim sozciik ve eklerle, 6zel adlarda bulunan
ince g, k tinstizlerinden sonra gelen a ve u tinliileri {izerine konur: dergéh, gévur, tezgéh,
ditkkan, hikaye, kagit, mekan. Kisi ve yer adlarinda ince | tinsiiziinden sonra gelen a ve u
tnliileri de diizeltme isaretleri ile yazilir: Lale, Nalan...

Asagidaki ciimlelerde parantezle gosterilen yerlere getirilmesi gereken noktalama isaretle-
rini belirtiniz.

Miizik( ) sanatlarin en zevlisidir( ) ama bir sey 6gretmez( ) Buna karsilik siir( ) hem ruhun
gidas1 hem de iyi bir 6gretmendir.

Ogrenmek( ) 6grenciye( ) 6gretmek( )hocaya mahsustur.

idam edilmek iizere olan bir mahkuma( )

()diyecegin bir sey var mi( )( ) diye sorduklarinda( )

()Bu bana iyi bir ders oldu( ) der.

YAZIM (iIMLA) KURALLARI

Dilin sozciiklerinin dogru olarak yaziya gegirilmesini saglayan ortak yazma bi¢imine
yazim (imla) denir. Yazim birliginin saglanmasindaki amag anlasmadir. Yazim konusu,
okuyup yazan herkesi ilgilendirir. Bunun i¢in yazim kurallari, kolay kavranip kolay uygu-

7 D
)
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lanabilir nitelikte olmalidir. Karisik degil, yalin olmalidir. Gereginden fazla isarete (ime)

yer verip okuyanin ve yazanin zamaninit almamalidir. Clinkii yazim kurallari bir dili ortak
olarak kullanan kisilerce belirlenmis ortak anlasma araglaridir.

Tiirkge, yazimi kolay bir dil olmasina ragmen dilimize yabanci dillerden giren sézciik-
lerin yaziminda sorunlarla karsilagabiliriz. Bu nedenle bir yazi yazarken mutlaka iyi bir
Tiirkge sozlitkten ve yazim kilavuzundan yararlanmaliyiz.

Yazim (imla) kurallar1 bir dili ortak olarak kullanan kisilerce belirlenmis ortak anlag-

ma araglaridir.

Buiyuik Harflerin Yazimi
Tiirk¢ede ctimleler biiyiik harfle baslar.

Cuimle icinde tirnak veya yay ayrag i¢ine alman ctimleler biiyiik harfle baglar ve
sonlarina uygun noktalama igareti (nokta, soru, itnlem vb.) konur. Ornek niteligin-
deki sozciiklerle baglayan climlede de ilk harf bityiik yazilir.

Ozel adlar, 6zel adlardan tiiretilen biitiin sozciikler ve takma adlar biiyiik harfle bas-
lar: Ali, Tiirkliik, Tiirkge, Tiirkolog, Eskisehirli. Evcil hayvanlara konulan adlar da
ozel addir: Sarikiz, Regel...

Kisi adlarindan 6nce ve sonra gelen sayg: sozleri, unvanlar, lakaplar bityiik harfle
baglar: Sayin Prof.Dr. Davut Aydin, Mikail Bey...

Sayg bildiren sozlerden sonra gelen ve unvan bildiren soézciikler de biiyiik harfle
baslar: Sayin Rektor, Sayin Baskan, Saymn Vali...

Hitap sozctikleri de biiyiik harfle baslar: Degerli Miisterimiz, Sevgili Kardesim, Aziz
Dostum...

Akrabalik bildiren sozciikler bityiik harfle baglamaz: Tiilay abla, Alper dayi, Seval
teyze...

Akrabalik bildiren sozciikler basa geldiginde ya da sonda olup, unvan degeri ka-
zandiginda biiyiik harfle baslar: Nene Hatun, Tuzcu Baba, Day: Alper, Sati: Ana...
Bityiik harflerin kullanildig: yerlerde bulunan ve, ile, ya, veya, yahut, ki, de, da s6z-
leriyle m1, mi, mu, mii soru eki kii¢iik harfle yazilir: Mavi ve Siyah, Sug ve Ceza,
Leyla ile Mecnun, Turfanda mzi, Turfa mi? Ben de Yazdim. ..

Resmi ya da 6zel biitiin isyeri ad1 ve kurul adlarini olusturan sézciiklerin her biri-
nin ilk harfi bitytik yazilir: Anadolu Universitesi, Bakanlar Kurulu...

Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge adlarinin her sézctigii bityiik harfle
baslar: Medeni Kanun, Atatiirk Uluslararas: Baris Odiilii Tiiziigii, Telif Hakk: Yayin
ve Satis Yonetmeligi...

Kurultay, bilgi s6leni, a¢ik oturum vb. toplantilarin adlarinda her sézciik biiyiik
harfle baslar: V. Uluslararas: Tiirk Dili Kurultay:, XI Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Kongresi...

Kurum, kurulus ve yonetmelik bildiren sozciikler, belli bir kurum vb. kastedildi-
ginde biiyiik harfle baslar: Bu yil Universitede, bahar dénemi egitimine erken bagsla-
nacak. Bu y1il Meclis, yeni doneme erken baslayacaktir.

Millet, boy, oymak adlar1 biiyiik harfle baslar: Tiirk, Alman, Ingiliz, Oguz, Kazak,
Kirgiz...

Dil ve lehge adlar1 biiyiik harfle baglar: Tiirkge, Ingilizce, Ozbekge...

Devlet adlar1 biiytik harfle baglar: Tiirkiye Cumhuriyeti, Amerika Birlesik Dev-
letleri...

Din ve mezhep adlari ile bunlarin mensuplarini bildiren sozler bityiik harfle baglar:
Miisliimanlik, Miisliiman; Hristiyanhk, Hristiyan; Musevilik, Musevi...
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Din ve mitoloji ile ilgili 6zel adlar biiyiik harfle baslar: Tanri, Allah, Cebrail, Zeus,
Oziris, Kibele. Ancak tanri sdzcligii 6zel ad olarak kullanilmadiginda kiigiik harfle
baglar: Eski Yunan tanrilar...

Gezegen ve yildiz adlar1 bityiik harfle baslar: Merkiir, Neptiin, Pliiton, Halley, Diin-
ya, Giines, Ay vb. Diinya, giines, ay sozciikleri gezegen anlami disinda kullanildi-
ginda kiictik harfle baslar.

Adres bildiren sokak, cadde, bulvar, semt, apartman, koy, kent adlar1 yalnizca mektuplarda

zarfin iistiinde degil; yazimizin i¢inde gectigi zaman da biiyiik harfle baslayarak yazilir.

Yer adlar (kita, bolge, il, ilce, kdy, semt, cadde, sokak, semt vb.) biiyiik harfle bas-
lar: Asya, Avrupa, I¢ Anadolu, Istanbul, Turgutlu, Bahgelievler, Ziya Gokalp Caddesi.
Yer adlarinda ilk isimden sonra gelen deniz, nehir, gol, dag, bogaz vb. tiir bildiren
ikinci isimler biiytik harfle baslar: Agr: Dagi, Aral Golii, Siiveys Kanal.

Saray, kosk, han, kale, koprii, anit vb. yap1 adlarinin biitiin sozctikleri bityiik harf-
le baslar: Topkap: Sarayi, Ishakpasa Saray:, Cankaya Koskii, Alanya Kalesi, Galata
Képriisii...

Rakamla baglayan ciimlelerde rakamlardan sonra gelen sozciik bityiik harfle basla-
maz: 2011 yilinda Cumhuriyetimizin 88.yilin1 kutladik.

Milli ve dini bayramlarla bayram niteligi kazanmis giinlerin adlar1 biiyiik harfle
baslar: 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami, Ramazan Bayrami, Nevruz Bayrami, Anneler
Giinii, Ogretmenler Giinii...

Tarihi olay, ¢cag ve dénem adlar bityiik harfle baslar: Kurtulus Savas:, Milli Miica-
dele, Cilali Tas Devri...

Yer, millet ve kisi adlariyla kurulan birlesik sozciiklerde 6zel adlar biiyiik harfle
baslar: Antep fistig1, Hindistan cevizi, Ingiliz anahtari, Japon giilii, Maras dondur-
mast, Van kedisi...

Belirli bir tarih bildiren ay ve giin adlar1 biiyiik harfle baslar: 29 Mayis 1453 Sali
glinti, 29 Ekim 1923, 28 Aralik 1982de gireve basladi. Lale festivali 25 Haziranda
baslayacak.

Ozel adlar yerine kullanilan “0” zamiri ciimle i¢inde biiyiik harfle baglamaz.

Ekler

“de”, “da’, “ki”, “ile” gibi baz1 sozciik ve eklerin ve “mi”, “mu” gibi soru eklerinin yazilislar

agagida belirtilmistir:

‘de” eki ile “de” baglacimin yazimi: Bu konuda en pratik yontem sudur: Climlenin

anlami “de” okunmadan da bozulmazsa ayr1 yazilir”. Ornek:

o “Bu hava yola ¢ikilmaz” demeyiz, “Bu havada yola ¢ikilmaz” deriz. Burada
“de”yi bitisik yazariz. Baglag olan “da, de” ayr1 yazilir, yazarken de kendisinden
o6nceki s6zciigiin son iinliisiine bagl olarak tinlii uyumlarina uyulur.

o Da, de baglac1 ciimlelere degisik anlamlar katar: O kitab1 ben de okudum.
(Bagkalar1 gibi) Ben o kitab1 da okudum (Benzerleri gibi) Da, de baglaci ken-
disinden 6nceki sozciikten kesme ile ayrilmaz: Ayse de geldi (Aysede geldi sek-
linde yazilmaz)

o Ya soziiyle birlikte kullanilan da mutlaka ayr1 yazilir: ya da.

“ki” eki ile “ki” baglacimin yazimi: Tirkgede ti¢ cesit “ki” vardir. Baglag olan ki ayr1

yazilir: demek ki, kald1 ki, bilmem ki, olmaz ki, diyorlar ki...



38

Mesleki Yazismalar

G TN

SIRA SiZDE

2/

o llgi olan ki bitisik yazilir ve adlar sifatlagtirir. Ornek: geceki giiriiltii, aksamki
film...

o llgi zamiri olan ki bitisik yazilir. Ard arda gelen ve tamlananlar1 ayn1 sozciik
olan tamlamalarin ikincisindeki tamlamanin yerine kullanilir. Ornek: “Sizin
eviniz genis-bizim evimiz (bizimki) dar”

Ki baglac1 baz1 6rneklerde kaliplasmis oldugu icin bitisik yazilir: Belki, Ciinkii, Halbuki,
Mademki, Megerki, Oysaki, Sanki.

o Soru eki m1, mi, mii'niin yazilisi: Bu ek ayr1 yazilir ve kendisinden onceki sézctigiin
son iinliisiine bagl olarak {inlii uyumlarina uyar: Kaldi m1? Sen de mi geldin? Olur
mu? Insanlik 6ldii mi{i? Hasta mi? Bu eke bitisik yazilan ekler, mi ekinden sonra
gelenlerdir: Gelir misiniz? Anliyor musun? Cocuk muyum? Giiler misin, aglar mi-
sin? Bu ek sorudan bagka gorevlerde kullanildiginda da ayr1 yazilir: Tatli m1 tath
bir dil (pekistirme), séziinden doner mi doner (olasilig1 pekistirme), karanlik basti
mu gelirsin (baglac), giizel mi giizel!

o “ile” baglacinmin yazimi: Bu baglag bazen kendinden 6nceki s6zctige bitisik yazilir.
Unsiizle biten sozciiklerle bitisik yazilirsa bagindaki -1 diiger, -e iinliisii de bitistigi
sozcligiin tinliistine kalinlik-incelik yoniinden uyar. Elle, tasla, iple, toprakla gibi.
fle, tinlityle biten bir sdzciikle birlestiginde bagindaki ~I tinliisii diiser ve araya y
tizsiizti girer. Ek, iinlii uyumlarina uyar: arkadastyla, iiziintiiyle, korkuyla gibi. Ile,
iinsiizle biten sozciiklere ek olarak getirildiginde I tinliisii diiser ve bitisik yazilir:
bulutla, ¢igekle, kugla...

Asagidaki ciimlelerde “ki” hangi gorevlerdedir? Yazarak belirtiniz.
Kimselerin vakti yok ki durup ince seyleri anlamaya. ~  .........
O kadar ¢ok ¢absta ki... ..
Diinkii kardan yoldaki araglar etilendi. @~ ...
Aksamki film “Dedemin Insanlar’yd. ...
Caddede isiklar yamiyor, sokaginki sonmiis. ...
Asl'nin elbisesi giizel, seninki olmanmis. ...

imek Fiilinin Yazimu (idi, imis, ise, iken)

Onceden “imek” ek-fiilinden tireyen “idi, imis, ise, iken” sozctikleri “yash idi, gelir ise,
yirir iken” bi¢iminde yazilirlardi. Giiniimiizde kendilerinden 6nce gelen sozciiklere ek
olarak bitistirilmektedirler.

o Imek fiilinin hikaye sekli d- ile ek olarak kendinden &nceki soziikle bitisik yazilr:
Hep bizim bahgeye gelirdi. Siltenin yamna uzanirdi. Uzun miiddet uyurdu. Siirekli
olarak yiiriirdii.

o Imek fiilinin rivayet sekli mig-ile ek olarak bitisik yazilir: Annemin uzun siyah sag-
lar1 varmug. Diin seni yolda gérmiisler. Ates de bacay sarmus.

o Imek filinin sart gekli olan s-nin ek bigimi kendinden &nceki sézciikle bitisik ya-
zilir: Yanima ugrasaydin yanhslarini gorebilirdin. Biraz gayret gosterseydin, bugiin
iiniversitedeydin.

o “Iken” zarf fiili imek fiilinin diger sekillerinde oldugu gibi kaliplasarak “-ken” bigi-
minde bitisik yazilir. Unlii uyumuna uymaz daima -ken seklindedir: Eve dénerken
seni diistinmeye bagsladim. Odamn igersine ¢ay kokusu yayilirken, annemin ve baba-
min mutlulugunu goriiyordum.
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Sayilarin Yaziyla Gosterilmesi

Sayilar ¢ogunlukla rakamla gosterilir. Ancak deneme ve anlati tiirii yazilarda kiigiik sayi-
lar yaziyla gosterilir: bin yildan beri, dort kardestiler. Sayilarin bir yazida diger gosterim
sekilleri su sekildedir:

Bilimsel nitelikte yazilarda, kesinlik aranan konularda sayilar rakamla yazilir:
Tiirkiyenin yiizolciimii 780.576 km karedir.

Saat, para tutari, Ol¢i, istatistik verilere iliskin sayilarda rakam kullanilir: 17.30da,
1.500 lira, 25 kg.

Saat ve dakikalar metin iginde yaziyla da yazilabilir: saat dokuzu bes gece, mesela
saat onda.

Birden fazla sozciikten olusan sayilar ayri yazilir: iki yiiz, ii¢ yiiz altms bes.

Cok sifirli biiyiik sayilarin ana sayilarindan sonraki basamaklar yaziyla gosterilir:
Sayisal lotodan 500 bin lira kazand.

Romen rakamlar1 ancak yiizyillarda, hiikiimdar adlarinda, tarihlerin aylarin yazi-
lisinda, kitap ve dergi ciltlerinde ve kitaplarin asil boliimlerinden 6nceki sayfalarin
numaralandirilmasinda kullanilabilir: XX. Yiizy:l, IIT .Selim, XIV. Louis. Sayilarda
kesirler virgiil ile ayrilir: 15,2 (15 tam onda 2)

Birlesik Sozciiklerin Yazimi

iki ya da daha ¢ok sdzciigiin kaynasip kaliplasmasiyla olusan ve anlamli tek bir sézciik
islevi goren dgelere birlesik sozciik denir. Ornegin hanimeli, yiizbagi, sugicegi birlesik
sozciktir. Yaziminda ¢ok fazla sorun yasanan birlesik sozciiklerin neler oldugunu in-
celeyelim:

Bitki adlar1: aslanagzi, civanpercemi, kegiboynuzu, kusburnu, aysekadin (fasulye).
Hayvan adlari: danaburnu (bocek), akbas (kus), karagoz (balik), karafatma (bo-
cek), yesilbas (6rdek)...

Yiyecek adlart: dilberdudag: (tatly), hanumgobegi (tatl), kadinbudu (kofte), tavuk-
gogsii (tatl), alinazik (kebap)...

Ovyun adlart: bestas, dokuztas, tictas.

Gok cisimlerinin adlart: Altikardes (yildiz kiimesi), Biiyiikay: (yildiz kiimesi), Sa-
manyolu (yildiz kiimesi)...

Renk adlart: balkopiigii, camgobegi, devetiiyii, fildisi, giilkurusu, visnegiirtigii, yav-
ruagzi...

Bir veya iki 6gesi emir kipiyle kurulan kaliplasmis birlesik s6zciikler bitisik yazilir:
alasagi, albeni, ateskes, donbaba, gelberi, incitmebeni, rastgele, unutmabeni; ¢ekyat,
gecgeg, kacgoe, kapkag, ortbas, veryansin, yapboz, yazboz tahtast...

Somut olarak yer bildirmeyen alt, tist ve iizeri sozlerinin sona getirilmesiyle kuru-
lan birlesik sozciikler bitisik yazilir: ayakalts, bilingalti, suuralti; aksamiizeri, aya-
kiistii, ayakiizeri, bayramiistii, olaganiistii, sugiisti...

Ara yonleri belirten sozciikler bitisik yazilir: giineybati, kuzeydogu...

Kanunda bitisik gegen veya bitisik olarak tescil ettirilmis olan kurulus adlar birle-
sik yazilir: Igisleri, Digisleri, Genelkurmay, Yiiksekogretim...

Eczahane, hastahane, pastahane, postahane sozleri kullanimdaki yayginlik dolay1-
styla eczane, hastane, pastane, postane bigiminde yazilmaktadir.

Ev sozctigiiyle kurulan birlesik sozctikler birlesik yazilir: agevi, basimevi, dogumevi,
huzurevi, 6gretmenevi, yayinevi...

Hane, name, zade sozciikleriyle olusturulan sozciikler birlesik yazilir: ¢ayhane,
dershane, kahvehane, yazihane; kanunname, seyahatname, siyasetname; amcazade,
dayizade...
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Bunlardan bagka dilimizde her iki 6gesi de asil anlamini korudugu halde yaygin bir

bicimde geleneklesmis olarak birlesik yazilan sozciikler de vardar:

Bas soziiyle olusturulan sifat tamlamalary; basbakan, bascavus, bashekim, bashem-
sire, baskent, baskomutan, baskose, basogretmen, baspehlivan, basrol, bassavci, bas-
sehir, basyazar...

«  Bir toplulugun yoneticisi anlamindaki bas: soziiyle olusturulan belirtisiz isim tam-
lamalary; as¢ibasi, binbagi, carkgibas, ceribasi, elebagsi, mehterbasi, onbagi, ustabast,
yiizbas.

o Oglu, kizi sozleri: capanoglu, eloglu, hinogluhin, elkizi.

o Biraz, birkag, birkagi, birtakim, bircok, bircogu, hicbir, higcbiri, herhangi belirsizlik
sifat ve zamirleri de geleneklesmis olarak birlesik yazilir.

‘ INTERNET IE I

Birlesik sozciikler ile ilgili olarak daha ayrintili bilgi icin http://www.tdk.gov.tr adresini zi-
yaret edebilirsiniz.

Yabanci Sozciiklerin Yazimi
Yabanci sozciiklerin yazimini; Latin yazi sistemi, Yunanca, Rusga, Cince, Japonca, Turk
Devlet ve Topluluklarindaki 6zel adlarin yazilisina gore ay1 ayr1 inceleyecegiz.

Latin Yaz1 Sistemini Kullanan Dillerdeki Adlarin Yazilisi: Latin yazi sistemini kulla-
nan dillerdeki 6zel adlar 6zgiin bigimleriyle yazilir: Beethoven, Cervantes, Chopin, Moliére,
Shakespeare; Bologna, Buenos Aires, New York, Rio de Janerio. Ancak Bat1 dillerinde kulla-
nilan adlarin okunuslar ayrag i¢inde gosterilebilir: Shakespeare (Sekspir) vb.Yabanci 6zel
adlardan tiiretilmis akim adlar1 Tiirk¢e soylenislerine gore yazilir: Dekart¢ilik, Marksgilik,
Marksist, Marksizm...

Bat1 kokenli kisi ve yer adlarinin bir boliimii eskiden beri dilimizde yerlestigi bicimiyle
yazilir: Napolyon, Sarlken, Atina, Briiksel, Londra, Miinih, Paris, Roma, Selanik, Viyana,
Ziirih; Hollanda, Letonya, Liiksemburg. Ait oldugu dilde ayr1 yazilan yer adlar1 Tiirkcede
de ayr1 yazilir: Buenos Aires, Frankfurt am Main, Hyde Park, New Orleans, New York, Rio
de Janeiro, San Marino...

Yunanca Adlarin Yazilisi: Yunanca adlar yazilirken Yunan harflerinin ses degerlerini
kargilayan Tiirk harfleri kullanilir: Homeros, Herodotos, Sokrates, Aristoteles, Platon, Pa-
pandreu, Onasis. Ancak Herodotos, Sokrates, Aristoteles, Platon, Pythagoras, Eukleides ad-
lar1 dilimizde yaygin olarak Herodot, Sokrat, Aristo, Eflatun, Pisagor, Oklid bigimlerinde
yerlesmistir.

Rusca Adlarin Yazilisi: Rusga 6zel adlarda Rus harflerinin ses degerlerini karsilayan
Tiirk harfleri kullanilir: Bolsevik, Brejnev, Caykovski, Cehov, Dostoyevski, Gogol, Gorbagov,
llyi¢, , Mendeleyev, Pugskin, Tolstoy, Yeltsin; Moskova, , Petersburg, Volga...

Cince ve Japonca Adlarin Yazilist: Cince adlar Tiirk¢ede yerlesmis bicimlerine gore
yazilir: Honan, Huangho, Kanton, Nankin, Pekin, Sanghay, Vuhan. Cincede soyadlar kii-
¢tk adlardan 6nce gelir. Soyadlar1 ¢oklukla tek hecelidir, kii¢iik adlar ise bir veya iki he-
ceden olusur. Bu adlar biiyiik harfle baslar; heceler arasina ¢izgi konur: Sun Yat-sen, Lin
Yu-tang. Yalniz Konfiicyiis gibi yayginlik kazanmis adlar bitisik yazilir. Japon yer ve kisi
adlar1 da Tiirk¢ede yerlesmis bigimlerine gére yazilir: Tokyo, Hirosima, Nagazaki, Osaka,
Masao Mori...

Tiirk Devlet ve Topluluklarindaki Ozel Adlarin Yaziligt: Tiirk devlet ve topluluklarin-
daki 6zel adlar Tiirkgede yerlesmis sdylenis bicimlerine gore yazilir: Azerbaycan, Ozbekis-
tan; Taskent, Semerkant, Cengiz Aytmatov...
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SES BILGISi VE SES UYUMLARI
Bir dilin dogru olarak yaziya gegirilmesi, ses bilgisinin iyi bilinmesine baglidir; ¢iinkii dil
seslerden meydana gelir.

Dilbilgisinin béliimlerinden olan ses bilgisi, dildeki sesleri, seslerin 6zeliklerini, birles-
melerini ve degismelerini inceler. En kii¢iik dil birliginden ciimleye kadar biitiin sekillerin
yapisinda dilin ana malzemesi olan ses vardir. Her dildeki ses sayis1 degisik olabilir; an-
cak dilleri birbirinden ayiran sesler degil, onlarin meydana getirmis olduklar: gekillerdir.
Sesler yan yana gelerek dil birliklerini meydana getirirler. Seslerin yazidaki karsiligina
harf denir. Bir dildeki seslerden bahsederken a, b, ¢ harfi demek yerine, a, b, c sesi demek
daha dogrudur; ¢iinkii bir sesin degisik dillerdeki yazilis sekli farkli olabilir, ancak ses bir
tanedir.

Bir dildeki sesleri karsilayan isaretlerin belirli bir sirada meydana getirdigi harfler top-
luluguna alfabe denir. Alfabemizde bulunan harflerin sekizi inli (a, e, 1, i, 0, 6, u, 1),
yirmi biri (b, ¢, ¢,d, f, g, & h,j, k, L, m,n, p, 1,5, 5, t, v, y; 2) iinsiizdiir. Unlii sesler; ¢ikislart
sirasinda higbir engelle kargilasmadan ¢ikan seslerdir. Unliiler kalin-ince; diiz-yuvarlak ve
genis-dar seklinde tige ayrilir:

o Cikis yeri ve dilin durumuna gore: Kalin @inliiler: g, 1, o, u; ince Gnliller: e, i, 6, i.

o Dudaklarin durumuna gore: Diiz Ginliler: g, e, 1, i. ; yuvarlak tinliler: o, 6, u, i.

o Agzin acikligina gore: Genis inliller: g, e, o, 6. ; dar Unliler: 1, i, u, ii.

Ses yolunun bir noktada daralmasi veya kapanmasiyla yahut ses organlarinda bir en-
gelleme sonucunda ¢ikarilan seslere iinsiizler denir. Unsiizler ses tellerinin titresime ugra-
y1p ugramamasina gore iki gruba ayrilir:

o Yumusak (tonlu) iinsiizler: b, ¢,d, g, 8,j, L, m,n, 1, v, y, z

o Sert (tonsuz) insiizler: ¢, f, h,k, p, s, s, t

Seslerin bir araya gelmeleri de gelisigiizel degil, 6zelliklerine bagli olarak gergeklesir.
Dolayisiyla anlamli bir ses birligi olan sézctigiin yapisini da seslerin bir araya gelis bigimi
belirler.

Her dil, gerek o dildeki seslerin niteligi, gerekse seslerin kullanis1 bakimindan farkli-
lik tagir. Sadece bagka aileden olan diller arasinda degil, akraba diller, bir dilin lehgeleri
arasinda da ses farkliliklar1 goriiliir. Bunun anlami sudur: Her dilin kendisine 6zgii bir ses
diizeni vardur.

Bugiin dilimizde kullandigimiz sozciikler Tiirkge ve Tiirkcelesmis yabanci kokenli
sozciikler seklinde ikiye ayrilir. Tiirkge kendi ses diizenine yabanci asilli sozciikleri de uy-
durmugtur. Ses diizeni bakiminda Tiirkge sozciiklerde goriilen baglica 6zelikler sunlardir:

o Tiirkee sozciiklerde biiyiik tinlii (kalinlik-incelik) uyumu vardir: Tiirk¢ede bir s6z-
cligiin ilk hecesindeki iinlii kalin ise ondan sonra gelen hecelerdeki @inliiler de ka-
lin, ince ise ondan sonraki heceler de ince ile devam eder. Bu kurala biiyiik tinlii
uyumu ya da kalinlik incelik uyumu adi verilir. Ornekler: asagida, altinci, sirasin-
da, sonugta, evlerinde, yesillikler...

o Tiirkee sozciiklerde kiigiik inlii uyumu vardir: Tiirk¢ede sozctiklerde diiz tinliiler-
den sonra diiz iinliilerin (a, e, 1, i), yuvarlak {tnliilerden (o, 6, u, {i) sonra da dar-
yuvarlak (u, it) veya diiz-genis (a, e) tinliilerinin gelmesi kuralidir.

o Tirkce sozciiklerde genig-yuvarlak (o, 6) sesleri sadece ilk hecelerde bulunur.
[k heceden sonraki hecelerde genis-yuvarlak {inlii bulunan sozciikler ya yaban-
crasillidir veya birlesik sozciiktiir. Ornekler: koro, beton, bagsibos, bagkomutan...

o Diizliik-yuvarlaklik uyumu son dénemlerde kural haline gelmis bir uyumdur. Do-
layisiyla kiigiik iinlit uyumuna uymayan sozciikler de vardir. Ornekler: avutmak,
camur, kilavuz, yagmur, tavuk, kavun...
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« Tiirkge sozciiklerde “o ve 6” sesi yalniz ilk hecede bulunur. Bu nedenle ilk heceden
sonraki hecelerde “o, ¢” iinliilerinin bulundugu sézciikler yabanci kokenlidir. Or-
nekler: doktor, balon, horoz, sigorta, maydanoz, koro, kozmopolit...

o Tiirkgede j sesi tagtyan sozciikler yabanci dillerden girmistir. Ornekler: Jandarma,
jilet, jokey...

o Tirkgede sozciik sonlarinda “b, ¢, d, g” sesleri bulunmaz. Tiirk¢ede sozciik so-
nunda bulunmayan bu sesler, siireksiz p, ¢, t, k sertlerine doniisiir. Ornekler: kitab
(kitap), hesab (hesap), tac (tag), ilac (ilag), burc (burg), cild (cilt), derd (dert), reng
(renk), aheng (ahenk). Bugiin isim karsilig1 olan “ad” s6zciigiintin ash da “at™ir
ancak anlam karisikligini gidermek i¢in “ad” seklinde yazilip sdylenmektedir.

o Tiirkge sozciiklerde sona gelen “p, ¢, t, K” tinsiizleri iki inlii arasinda kalinca yumu-
sar ve p-b, ¢-c, t-d, k-g, § olur. Ornekler: kitap (kitab), dip (dibi), aga¢ (agact), yurt
(yurdu), tat (tadi), umut (umudu), tabak (tabag1), cocuk (¢ocugu), kayik (kayiga)...

o Ancak iki tinlii arasinda kaldig1 halde tek heceli veya yabanci kokenli oldugu igin
bu kurala uymayan érnekler de vardir. Ornekler: ip (ipi), hap (hap1), sepet (sepete),
siit (siitii), top (topa)...

o Tiirkee sozciiklerde bir hecede iki iinlii yan yana gelmez. Ancak, iki tinliiniin yan
yana bulunmas olayi Tiirkgelegmis yabanci kokenli sézciiklerde goriiliir. Ornekler:
kuafor, kaos, reis, fuar, arkeolog, kanaat, ziraat, aile, realizm...

o Tiirkge sozciiklerde basta ift iinsiiz bulunmaz. Orneklerdeki sdzciikler yabanci
kokenli Tiirkgelesmis sozctiklerdir: granit, grev, spor, graviir, gramer, plan, kral, kra-
vat, kralige, kres, kriz...

( INTERNET Ia I

SIRA SiZDE

2/

Ses ve ses uyumlariyla ilgili olarak daha ayrintili bilgi icin www.dilimiz.com adresini ziyaret
edebilirsiniz.

“Meydanda telefon kuliibesini goremiyor, ama yine de ariyordu.” ciimlesinde biiyiik iinlii
uyumuna uymayan kag sozciik kullanilmistir?

ANLATIM BOZUKLUKLARI

Anlatimi etkili kilmanin en 6nemli yolu saglam ctimleler kurmaktir, ¢tinkii anlatimin te-
mel birimi ciimledir. Anlatimimizdaki basarimizla ctimlelerimizdeki saglamlik arasinda
dogrudan bir baglant1 vardir. Kisa tanimiyla climle bir yargi birimidir. Yarginin tam olarak
goriilebilmesi climlemizin ortak dilin yerlesmis kurallarina uygun olmasina baglidir. Bu
da ctimledeki sozciiklerin yerinde kullanilmasiyla, s6zciikler arasindaki baglantinin sag-
lanmasiyla gerceklesir. Ciimle kurarken kullanilacak her sozciik titizlikle secilmelidir, her
sozcligiin anlatima katkida bulunmasi gerekir. Gereksiz sozciikler, anlamca karistirilan
ya da yanlis yerde kullanilan sézciikler anlatimda bozukluk yaratir, anlamayi zorlagtirir.

Sozciiklerin yani sira noktalama isaretleri ve yazim kurallarina da dikkat edilmelidir.
Dil bilgisi 6zelliklerine uygun olmayan, eklerin ve 6gelerin yanls yapilandirildigi durum-
larda yine anlatim bozuklugu ortaya ¢ikar. Anlatim bozukluklarina yol acan sebepleri iki
baslik altinda toplayabiliriz:

Anlamla ilgili Bozukluklar
o Gereksiz sozciiklerin bir arada kullanilmasi
o Sozctiklerin yanlis anlamda kullanilmasi
o Sozciiklerin yanlis yerde kulanilmasi
o Anlamca ¢elisen sozciiklerin kullanilmasi
« Deyim ve atasozlerinin yanlis kullanilmasi
o Anlamda tutarsizlik/karsithik
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Blglmle ilgili Bozukluklar
Noktalama eksikligi ya da yanlishig
«  Ozne-yiiklem uyumsuzlugu
o Yiiklem yanliglar:
o Tiamle¢ yanlslar:
o Tamlama yanlislar:

Anlamla ilgili Anlatim Bozukluklar

Anlamla ilgili anlatim bozukluklary; gereksiz sozciiklerin bir arada kullanilmasindan,
sozciiklerin yanlis anlamda kullanilmasindan, sézctiklerin yanlis yerde kulanilmasindan,
anlamca ¢elisen sozciiklerin kullanilmasindan, deyim ve atasozlerinin yanlis kullanilma-
sindan ve anlamda tutarsizliktan/karsithiktan kaynaklanmaktadir. $imdi bunlar: tek tek
inceleyelim:

Gereksiz Sozciiklerin Bir Arada Kullaniimasi

“Duruluk” ile ilgili bir anlatim bozuklugudur. Bir sozciik ya da ek ctimleden ¢ikarildi-
ginda ctimlenin anlaminda bir eksilme olmuyorsa, o sozciik ya da ek gereksizdir. Ayrica
es anlamli dil 6gelerinin bir arada kullanilmasindan ya da ctimlede goérevi olmayan bir
sozciige yer verilmesinden de kaynaklanir. Ornekler:

o Dilimiz yeni sozciik tiiretmeye son derece elverisli ve miisaittir. Bu ciimledeki “elve-
rigli” ve “miisait” sozciikleri es anlamlidir. Ciimle bu sozciiklerden sadece biriyle
kurulmaliydi.

o Cok becerikli, maharetli bir kizdi. Beceri ve maharet ayni anlami tagidiklarindan
biri fazladur.

o Vize bedeli olarak 5 TL olarak kalds. Birinci “olarak” s6zcigii gereksizdir.

o Derece bekledigimiz bir diger sporcularimizdan Sadik Geng de gorevini yapti. Cim-
lenin dogrusu “Derece bekledigimiz sporculardan Sadik Geng de gorevini yapt1”
seklinde olmaliyd.

e Bukitabin anlami ve manasi ¢ok agiktir. Anlam ve mana es anlamli s6zctiklerdir. Bu
bakimdan sadece birisi kullanilmaliyd.

Sozciiklerin Yanhs Anlamda Kullaniimasi

Anlamca ve bigimce birbirine yakin olan sozciikler ciimle igerisinde birbiri yerine kulla-
nilirsa bozukluga yol agar. Genellikle bu hata sozctiklerin anlamlarinin iyi bilinmemesin-
den, yakin anlaml sozctikler arasindaki anlam inceliklerinin dogru degerlendirilememe-
sinden ya da 6zensiz sdzciik segiminden kaynaklanmaktadir. Ornekler:

o Universiteden égretim durumunu gosteren bir belge aldi. Ogretim yerine 6grenim
sozcig kullanilmaliydi.

o Bir cat1 etrafinda toplanmazsak sonumuz hiisran. Etrafinda yerine altinda s6zciigu
kullanilmaliydi.

o Bahse konu adreste yapilan arastirmada 170 kok kenevir bitkisi elde edildi. Ciimlede
diizeltilmesi gereken bir¢ok sozciik var. Ciimlenin dogrusu; “Soz konusu adreste
yapilan aramada 170 kok kenevir bitkisi ele gecirildi” olmaliydi.

o Seckin Unlii, sampiyonada kendisini fazla riske etmedigini belirtti. Riske etmedigi
yerine riske atmadig; ifadesi kullanilmaliydi.

o Bursali birkag oyuncu ile de goriisme durumundayim. Durumundayim yerine de-
vam ediyorum sozciikleri kullanilmaliydi.
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Sozciigiin Yanhs Yerde Kullanilmasi
Bir ciimle i¢indeki sozciikler ya da sozciik dbekleri yerinde kullanilmazsa ctimlede anlam
karigiklig1, anlam belirsizligi ortaya ¢ikar. Ornekler:

Yeni eve gelmistim ki, telefon ¢aldi. Bu ctimlede yeni s6zctigli yanlis yerde kulla-
nilmistir. Gelmek eyleminin yeniligini gostermesi gereken bu sozciik, evi nitele-
mektedir.

Yeni dogan kardesimin kizi igin bir sark: istiyorum. Bu ctimlede kardesimin sézctigii
ciimlenin bagina getirilirse anlam diizelmis olur.

Dernegimiz herkesi iicretsiz iiniversite ssnavina hazirlyyor. Bu ciimlede ticretsiz soz-
ciigii tiniversite sinavina tamlamasindan sonra kullanilmalidir.

Bu eski karari yeniden i¢cinde bulundugumuz dénemde ve devirde gozden gegirecegiz.
Yeniden sozciligli gozden gegirecegiz yiikleminden énceye taginirsa anlam bozuk-
lugu ortadan kalkar.

Kene sokmasi sonucu 7 aylik hamile olan 27 yasindaki D.F. hastaneye kaldirild:.
Ctimlenin dogrusu “7 aylik hamile olan 27 yasindaki D.E, kene sokmasi sonucu
hastaneye kaldirild:” seklinde olmaliydu.

Anlamca Celisen Sézciikler
Yazida geligkili sozciikler kullanmak anlatimi bozar. Ornekler:

Bu saate kadar kesinlikle Istanbula gitmis olmali. Bu cimlede hem kesinlik hem de
olasilik bildiren sozciikler bir arada kullanildig1 i¢in anlatim bozulmustur.
Kitaphginda asagr yukar: tam bin ciltlik kitap vardi. Burada asag yukari ile tam
sozciikleri birbiri ile celismektedir. Ikisinden biri kullanilmaliydi.

Arada bir yamima gelir, onunla sik sik dertlesiriz. Arada bir ile sik sik anlam baki-
mindan birbirinin ziddidir. Bu bakimdan siirekli yanima gelir gibi bir tanimlama
ile ciimleye baglanabilirdi. Arada bir tanimlamasinin kullanildig ciimlede de dik
dik kaldirilarak anlam biitiinligt saglanabilir.

Toplantinin baslayip baslamadigini kesinlikle bilmiyoruz. Buradaki baglayip basla-
madig: ile kesinlikle birbiriyle celismektedir.

Bugiin 6grendigimiz konuyu aksam ayrintili olarak yiizeysel bir bicimde tekrarlayi-
niz. Ayrintili olarak ve ytizeysel bir bicimde anlam bakimindan ciimledeki yargiy:
celigkili kilmaktadir.

Deyim ve Atasézii Yanhslari
Bu tiir yanlislar ya deyim ve atasozlerindeki sozciiklerin degistirilerek bozulmasi ya da
bunlarin anlamlarina uymayan yerde kullanilmasi bi¢iminde goriilmektedir. Ornekler:

Boyle diisiinenlerin kokiine kibrit suyu ekmeli. Deyimin dogrusu kokiine kibrit suyu
dokmeli olmalidur.

Konusmaci, izleyicilerden birinin ¢ok hakli itirazlarina goz yumdu. Bu ctimlede “goz
yummak” deyiminin yerine “kulak ttkamak” deyimi kullanilmaliydu.
Atasozlerinin s6zciiklerini ya da bicimlerini degistirmek anlatim bozukluguna yol
acar. Ornek: Bir tilkinin derisi iki defa soyulmaz. Atasdziiniin dogrusu bir koyun-
dan iki post ¢ikmaz olmaliydi.

Son giinlerde giindiizii geceye katarak ¢alisiyor. Geceyi giindiize katarak olmalidir.
Farkinda misin eski camlar bardak oldu; eski ¢camlar.

Anlamda Tutarsizlik/Karsithk
Dilin ve anlatimin mantigina uymayan yanlslardir. Birbirleriyle iliskisi olmayan, tutarsiz
ya da kargit kavramlarin bir arada bulunmasi anlatimi bozar. Ornekler:
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o Geng adam hem elleri arkasinda yiiriiyor, hem de gazetesini okuyordu. Bu ciim-
lede yapilan mantik hatasi sudur; elleri arkada bir insan ayni zamanda gazete
okuyamaz.

o Puiril piril mehtapl gecede hafif hafif ciseleyen yagmur onlar: etkilemiyordu. Ciimle-
deki mantik hatasi; Piril piril mehtap varsa yagmur ciselemez.

o Otomobilin bagajindan bir kamyon dolusu silah ¢ikti. Otomobilin bagajina bir kam-
yon dolusu silah sigar mi?

o Asagiya indigimizde arabamizi ¢calinmis olarak bulduk. Araba ¢alinmis halde bulu-
nabilir mi?

o Burada yiikselen sevgi ve baris ruhu, Tiirkiyenin her kosesinde yapilmalidir bence.
Tiirkce s6yleyiste ruh yapilmaz, yaratilir.

“Havada ugusan beyaz kar taneleri bana ¢ocuklugumu andiriyordu” ciimlesindeki anlatim
bozuklugunun nedenleri nelerdir?

Bicimle ilgili Anlatim Bozukluklan
Ciimle bozukluklarindan biri de dil bilgisi kurallarina uymamaktir. Bunun nedeni de dil
bilgisi kurallarini tam olarak bilmemek, saglam bir ciimle kurmak becerisinden yoksun
olmaktan kaynaklanir. Her seyden 6nce climleyi olusturan Ogeler, anlatilmak istenen
amaca gore birbiri ile iliskili olmali ve belirli bir diizen i¢cinde siralanmalidir. Cimlede 6z-
nenin hi¢ bulunmamasi ya da 6zne ile yiiklemin uyumlu olmamas: gibi eksiklikler ciimle-
nin anlatimini bozar. Ogelerin dizilisi amaca uygun olmazsa ya da dgeler arasinda uyum
olmazsa ctimle anlamini yitirir.

Bigimle ilgili anlatim bozukluklari; noktalama eksikliginden ya da yanlishgindan,
Ozne-yiiklem uyumsuzlugundan, yiiklem, tiimle¢ ve tamlama yanlislarindan kaynaklan-
maktadir. $imdi bunlari tek tek inceleyelim:

Noktalama Eksikligi ya da Yanhshgi

Noktalama isaretleri ile ilgili olan ctimle bozukluklari, noktalama isaretlerinin ya hig
kullanilmamasindan ya da yanlis yerde kullanilmasindan kaynaklanmaktadir. Anlatim
hatasina en sik neden olan noktalama isaretleri; virgiil, nokta, noktali virgiildiir. Or-
nekler:

o Hasta doktora selam verdi. Bu ciimlede hastanin m1 doktora selam verdigi yoksa
“hasta doktora” mu1 selam verildigi belli degildir. Bu anlam karisikligini 6nlemek
i¢in hasta sozctigiinden sonra virgiil kullanmak gerekirdi.

o Hirsizlik, apartmanin 5 katinda meydana geldi. Hirsizhik, apartmamn 5. katinda
meydana geldi. Orneklerde de goriildiigii gibi —inci anlamini kazandiran bir nok-
tanin varlig1 ya da yoklugu hirsizlik olayinda bir apartmanin bes katini birden et-
kilemektedir.

o Festivalin ilk giinii OSS’ye girecek égrencilerimize iyi bir moral olacak. Bu ciimleye
gore, dgrenciler sinava festivalin ilk giinii girecekler. Festivalin ilk giinii, OSSye gi-
recek 6grencilerimize iyi bir moral olacak. Bu ciimleye gore de 6grenciler festivalin
ilk giinii degil; daha sonraki giinlerden birinde sinava girecekler.

o Istenilen her sart ve kosulda her zaman gerceklesmez. Ciimlenin dogrusu; “Her iste-
nilen; her kosulda ve her zaman gerceklesmez.” olmalidir.

o KPSS sinavi yarin yapilacak. Kisaltmalarin agilimlari iyi bilinmezse ciimle hatalar:
ortaya gikabilir. KPSS’nin agilimi Kamu Personeli Segme Sinavidir. Ciimlenin dog-
rusu “KPSS yarin yapilacak” seklinde olmaliyd.

% XD
(&)
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Ozne Eksikliginden Dogan Yanhglar
Climlede 6znenin bulunmamasi veya 6zne olmayan bir sdze 6zne gorevi yiiklenmesi

climlenin anlatimini bozar. Ozellikle birden ¢ok yiiklemi bulunan sirali ciimlelerde bu

tiirden yanligliklar goriiliir. Ozne yanlisliklari, her yiikleme ayr1 ayri 6zne bulundurucu
sorular yoneltilerek belirlenebilir. Ornekler:

Saniga yumruk atan ve aglayan sofére engel olunarak odadan ¢ikarildi. Ctimlesinin
6znesini arayalim: Odadan ¢ikarilan kim? Belli degil. “Sanik” desek, ciimle saniga
odadan ¢ikarildi” oluyor. “Sofor” desek ciimle sofére odadan ¢ikarildi” bi¢imini
aliyor. Ciimleyi su sekilde diizeltebiliriz: Saniga yumruk atan ve aglayan sofore en-
gel olunarak sofor odadan ¢ikarildi.

Hig kimse beni dinlemiyordu, kendi isleriyle ugrasiyorlardi. Bu ctimledeki ikinci yar-
ginin 6znesi belli degildir. Kendi isleriyle ugrasan kim sorusunu sordugumuzda
cevap gelmemektedir. Ciimlenin dogru kurulusu soyle olmaliydi: Hi¢ kimse beni
dinlemiyordu; herkes kendi isiyle ugrasiyordu.

Kitabin baskist martta bitecek, nisanda piyasaya ¢ikacaktir. Bu ciimlede 6znenin
tanimlanabilmesi i¢in climlenin su sekilde olmasi gerekir: Kitabin baskist martta
bitecek, kitap nisanda piyasaya ¢ikacaktir.

Aysin ile Goncamin anlatiminda hem yanhslar var hem de kitap diline hi¢ uygun
degil. Ciimlenin dogrusu: Aysin ile Gonca’nin anlatiminda hem yanliglar var hem
de anlatimlar1 kitap diline hi¢ uygun degil. Ciimlede “hi¢ uygun degil” yiikleminin
oznesi eksiktir.

Ozne Yiiklem Uyumsuzlugu

Cilimlede 6zneyle yiiklem arasinda uyumsuzluk varsa anlatimda bozukluk olur. Ciimlenin
oznesi ile yliklemi arasinda su bakimlardan bir uyum olmalidir: Kisiler, tekillik-¢ogulluk,
olumluluk-olumsuzluk.

Kisiler bakimindan Ozne-Yiiklem Uygunlugu: Ciimlenin 6znesiyle yiiklemi ayni
kisi olmalidir. Ornegin; 6zne I11. tekil kisi ise yiiklem de III. tekil kisi olmalidur.
Ornek: Yasli adam biitiin giin gazeteleri okudu.

o Ozne ikinci ve iigiincii kisilerden olusuyorsa yiiklem ikinci ¢ogul kisi olur. Or-
nek: Elif’le sen bu kitabi mutlaka okumalisiniz.

o Ozne birinci, ikinci ve ii¢iincii kisilerden olusuyorsa, yitklem birinci ¢ogul kisi
olur. Ornek: Murat, Seving ve ben burada kaliyoruz.

 Oznelerden biri tekil ya da ¢ogul kisi zamiri olursa, yiiklem ¢ogul ikinci kisi
olur. Ornek: Bircogunuz bizi taniyorsunuz.

o Kisi zamiri kullanilmamis birden ¢ok 6zneden biri tiglincii kisi zamiri olursa,
yitklem ¢ogul tigtincii kisi olur. Ornek: Bir kedi, bir kopek ve o, iigii aym evde
kaliyorlar.

« Oznelerden iigii de tekil ya da ¢ogul birinci, ikinci, tigiincii kisi zamiri ise yiik-
lem birinci ¢ogul kisi olur. Ornek: Ben, sen, o bugiin sinemaya gidecegiz.

Tekillik-Cogulluk Bakimindan Ozne-Yiiklem Uygunlugu: Bir ciimlede 6zne tekil-

se yitklem tekil; 6zne ¢ogulsa yiiklem de gogul olur.

« Ozneleri ¢ogul olan hayvan, bitki ve cansiz varlik olan ciimlelerde yiiklemler
genellikle tekil olur. Ornekler: Agaglarda elmalar, armutlar bir tablo gibi duru-
yor. Atlar kisniyor. Evin biitiin pencerelerinden adalar goziikiiyor.

o Ozne kisilestirilmigse yiiklem ¢ogul olur: Kuglar sark: séyliiyorlar.

+ Govde organlarinin ¢ogul oldugu durumlarda yiiklem tekil olur. Ornekler: Ba-
caklarim agriyor. Saglarimiz agarmis. Gozlerinden yaslar akiyordu.
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Eylem adlarinin ¢ogul oldugu durumlarda yiiklem tekil olur. Ornekler: Sokak-
ta bagrismalar, kosusmalar oldu. Giiriiltiiler yiikseldi.

Biitiiniiyle timlenen pargalarin ¢ogul oldugu durumlarda yiiklem tekil olur.
Ornekler: Agaglarin dallar: sallaniyor. Geminin yelkenleri agildh.

Soyut adlarin ¢ogul oldugu durumlarda yiiklem tekil olur. Ornekler: Bugiinkii
diisiinceler hazirliyor yarini. Duygularimiz karsilikl.

Zaman adlarinin ¢ogul oldugu durumlarda yiiklem tekil olur. Ornekler: Daki-
kar, saatler birbirini kovaladi. Aradan aylar, yillar gecti. Geceler giindiiz oldu.
Nicelik gosteren belgisiz sifatlarin belirttigi tekil 6znelerin ve 6zne olan belgisiz
zamirlerin yiiklemleri tekil olur. Ornekler: Oradakilerin bircogu Tiirkge bilir.
Bunu pek ¢ok kimse bilmiyor.

Ozneleri ¢okluk kisi olan ciimlelerde 6zne grup olarak diisiindiiriilmek istenir-
se yiiklem tekil olur. Ornek: Is¢iler fabrikadan ¢ikyor.

Cokluk bildiren say1 sifatlar1 ve belgisiz sifatlarin yiiklemleri genellikle tekil
olur. Ornekler: Komutanin emri iizerine on iki kisi éne dogru ¢ikt1. Biitiin cocuk-
lar parkta oynad.

“Var, yok” sozciiklerinden olusan yiiklemler, 6zneleri ¢cogul da olsa genellikle
tekil olur. Ornekler: Sinifta égrenciler var. Bu kdyde kimseler yok.

Olumluluk-Olumsuzluk Bakimindan Ozne-Yiiklem Uygunlugu: Kimi belgisiz

zamirlerin 6zne oldugu ciimlelerde o belgisiz zamire gore yiiklem olumlu ya da
olumsuz olabilir. Ornekler: Toplantiya herkes geldi. Hi¢ kimse beni anlamadi.

Yiiklem Yanliglar
Yiiklem yanlislar1 ya yiiklem eksikliginden ya da yiiklem uyusmazligindan kaynaklanir.

Yiiklem Eksikligi: 1ki farkli yarginin tek eylemsiye veya tek yiikleme baglanmasi,

¢ogu kez yargilardan birinin eylemsiyle ya da yiiklemle uyumsuzluguna neden
olur ve bu durum anlatim bozuklugu yaratir. Bu durumda her farkli yargiy: ayr1
bir yan ctimleye ya da yiikleme baglamak anlatim bozuklugunu ortadan kaldirir.
Ornekler:

Is konusunda ben onu, o da beni etkilemek istemez. Is konusunda ben onu etki-
lemek istemem, o da beni etkilemek istemez.

Hava agik ama sicak degildi. Hava agikti ama sicak degildi.

Mutlu giinde geng kizlar halay, delikanlilar tiirkii soyliiyordu. O mutlu giinde
geng kizlar halay ¢ekiyordu, delikanlilar tiirkii soylityordu.

Yiiklem Uyusmazhg: Sirali cimlelerde yiiklemlerin kip ve kisi ekleri yoniinden
uyumlu olmalar1 gerekir. Bu eklerin uyumsuzlugu anlatim bozukluguna neden

olur. Ornekler:

Sabahlar: bana ugrar, okula birlikte giderdik. Sabahlar1 bana ugrardi, okula bir-
likte giderdik.

Tamlama Yanhislari
Tamlama dedigimiz s6z 6beklerinin kendilerine 6zgii bi¢imsel 6zellikleri vardir. Bu 6zel-
liklere uyulmadan kurulan tamlamalarin anlatimi bozuktur. Tamlamalardaki kurulus

yanlslari, daha ¢ok tamlama 6gelerinden birinin eksikligi, tamlanan-tamlayan uyumsuz-
lugu, tamlama eklerinin eksikligi ya da fazlalig1 bigiminde goriilmektedir. Ornekler:
Suyun siriltis: ve sakalasan kugslardan bagka ses de yok. Bu cimlede “kuglar’in tamlanan

ogesi eksiktir. Bu eksiklik “kuglar’in bir ses gibi goriilmesine neden olmaktadir.

<

... kus-

lardan bagka ses...” Bozuklugu s6yle diizeltebiliriz: Suyun siriltisi ve kusglar (in sesinden)
dan bagka ses de yok.
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Tiirkiyelye yoneltilen bu elestiri de bu dogrultuda degerlendirilmesi gerekir. Ciimlenin
dogrusu “Tiirkiye’ye yoneltilten bu elestirinin de bu dogrultuda degerlendirilmesi gerekir”
olmalidir.

Birinden diikkan, ev ve arkasindaki bostanimsi bahge kaldi. Bu cimlede goriilen bo-
zukluk soyle diizeltilebilir: Birinden diikkan, ev ve (evin) arkasindaki bostanims: bahge
kald1.

Tamlama Ogelerinden birinin eksikligi, tamlayan-tamlanan uyumsuzluguna da yol
acabilir. Bu uyumsuzluk, birden ¢ok tamlayani olan tamlamalarda goriiliir. Ornek:

Bunda ne senin ne de benim kabahatim var. Bu 6rnekte kabahatim, senin ve benim
tamlayanlarinin ortak tamlanani goriiniimdedir. Ancak, tamlamanin agiliminda birinci
tamlayanin tamlananla uyumlu olmadigini goriiyoruz. “..senin...kabahatim” Bu uyum-
suzluk, birinci tamlamada tamlananin kullanilmamasindan kaynaklanmaktadir. Oyleyse,
birinci tamlamaya da uygun bir tamlanan getirilmelidir. Cimlenin dogrusu s6yle olmali-
dir: Bunda ne senin (kabahatin) ne de benim kabahatim var.

Belirtili ad tamlamalarinda tamlanan bir ¢okluk i¢cinden ayirma bildiriyorsa, tamlayan
eki yerine “-den” eki de kullanilabilir: “Dikilen agag¢lardan kimisi kurumus.” Ancak, bir
¢okluk icinde ayirma sz konusu degilse “-den” ekinin tamlayan eki isleviyle kullanilmas:
anlatimi bozar: Dikilen agaglardan tiimii kurumus.” Ornegimizde tiimii sézciigii agag cok-
lugundan ayirma yapmiyor. Tamlamadaki bu anlamsal 6zellik nedeniyle, tamlayandaki
“-den” eki anlatim1 bozmustur. Ciimle soyle olmaliydr: “Dikilen agaglarin tiimii kurumus.”

“Bir¢ok, biraz, herhangi, birkag, hicbir, her” gibi belgisiz sifatlarin tamlayan oldugu
sifat tamlamalarinda, adin tekil kullanilmasi gerekir. Ornek: Thaleye bircok yerli ve yabanc:
firmalar katildi. Hicbir anne ve babalarmn buna itiraz edecegini sanmam.

“Her” belgisiz sifatinin tamlayan oldugu sifat tamlamalarinda, yiiklemin olumsuz ol-
masi anlatim bozuklugu yaratir. Ornek: Bu mevsimde her cesit kus avlanmayacaktir. Bu
mevsimde higbir ¢esit kus avlanmayacaktir.

Tiimleg Yanhslar

Ozellikle sirali ciimlelerde tiimle¢ (dolayl tiimleg, nesne, zarf tiimleci) kullanilmasi ge-
reken yerde kullanilmamigsa anlatim bozulur. Bir tiimlecin birden ¢ok yiiklem i¢in ortak
kullanimi1 miimkindiir. Ancak bu ortak tiimleg yitklemlerden birine dahi uymazsa ciim-
lede anlatim bozuklugu dogar. Tiimleg yanliglarini su bagliklar altinda inceleyebiliriz:

o Dolayh Tiimleg Eksikligi: Birlesik ctimlelerde ortak olarak kullanilan dolayl: tiim-
lecin, ilk ctimlenin yiiklemine uyarken ikinci ctimlenin yiiklemine uymadig go-
rilebilir. Boylece timleg-yiiklem uyusmazlig ile ilgili anlatim bozuklugu ortaya
¢ikar. Ornekler:

Kadina her firsatta bagiriyor, siirekli asagiliyordu.
Kadina her firsatta bagiriyor, kadin siirekli asagiliyordu.
Sana her konuda giiveniyor ve yardim bekliyoruz.
Sana her konuda giiveniyor ve senden yardim bekliyoruz.

o Zarf Timleci Yiiklem Yanlislar:: Birlesik ctimlelerde, zarf tiimleci ortak olmadig:
halde, biitiin yiiklemler i¢in ortak 6ge kabul edilirse, anlatim bozuklugu ortaya
¢ikar. Bu anlatim bozuklugu ikinci cimleye bir zarf timleci ilavesiyle giderile-
bilir. Bu nedenle bu anlatim bozuklugunun diger adi, zarf tiimlcei eksikligidir.
Ornekler:

Her zaman senin yanindayim, seni yalmiz birakmayacagim.
Her zaman senin yanmndayim, hichir zaman seni yalniz birakmayacagim.
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Hicbir zaman kendini diisiinmedi, ailesinin mutlulugu icin ¢alist1.
Hicbir zaman kendini diisiinmedi, her zaman ailesinin mutlulugu icin ¢alists.

o Edat Timleci Yitklem Yanlislart: Birlesik ctimlelerde, edat tiimleci durumundaki
oge, ortak olmadig halde ortak kabul edilirse anlatim bozuklugu meydana gelir.
Bu uyusmazlik ikinci ciimleye uygun bir tiimleg ya da nesne eklenerek giderilebilir.
Ayni sekilde bir dolayli tiimleg, nesne ya da 6znenin yiiklemle uyum saglamayis
nedeni bir edat tiimleci eksikligi olabilir. Ornekler:

Aksamlar1 kitapgiya ugrar, saatlerce sohbet ederdi.
Aksamlari kitap¢iya ugrar, saatlerce onunla sohbet ederdi.

KISALTMALAR

Kisaltma, bir sozciik, terim veya 6zel adin igerdigi harflerden biri veya birkaci ile daha kisa
olarak ifade edilmesi ve simgelestirilmesidir. Kisaltmalarla ilgili kurallar sunlardir:

Kurulus, kitap, dergi ve yon adlarinin kisaltmalari genellikle her sézctigiin ilk harfinin
biiyiik olarak yazilmasiyla yapilir: TBMM, TDK, ABD...

Bazen sozciiklerin 6zellikle son s6zctigiin birkag harfinin kisaltmaya alindig da gorii-
liir. Bazen de aradaki sézctiklerden hig harf alinmadig: olur. Bu tiir kisaltmalarda, kisalt-
manin akilda kalabilmesi i¢in yeni bir sézciik olusturma amaci giidiiliir: BOTAS (Boru
Hatlar ile Petrol Tagima Anonim Sirketi), TOMER (Tiirkge Ogretim Merkezi)...

Geleneklesmis olan T.C. (Tiirkiye Cumhuriyeti) ve T. (Tiirk¢e) kisaltmalarinin disinda biiyiik

harflerle yapilan kisaltmalarda nokta konulmaz.

o Element ve él¢giilerin uluslararasi kisaltmalar: kabul edilmigtir: Fe (demir), cm (san-
timetre), g (gram), 1 (litre), mg (miligram), m* (metre kare).

o Kurulus, kitap, dergi ve yon adlariyla element ve dlgiilerin disinda kalan sozciik veya
sozciik gruplarmm kisaltmasinda, ilk harfle birlikte sozciigii olusturan temel harfler
dikkate alinir. Kisaltilan sozciik veya sozciik grubu, ozel ad, unvan veya riitbe ise ilk
harf biiyiik; cins isim ise ilk harf kiiciik olur: Alm. (Almanca), Birlik Mah. (Mahalle-
si), Giiniz Sok. (Sokagt), Prof., Dr., Av., is. (Isim), gev. (Ceviren).

o Sonunda nokta bulunan kisaltmalar kesmeyle ayrilmaz. Bu tiir kisaltmalarda ek
noktadan sonra ve sézciigiin okunusuna uygun olarak yazihir: Alm.dan, Ing.yi,
vb.leri.

o Kiigiik harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde sozciigiin okunusu esas ali-
nir. Ayrica nokta kullanilmayan kisaltmalarda ekler kesmeyle ayrilir: m’ye, mmde,
cm'yi, kim'ye, gdan, kgdan, Ide, mg’.

o Kisaltmas: biiyiik harflerle yapilip bir sozciik gibi okunan kisaltmalara getirilen
eklerde kisaltmanin okunusu esas alimir: ASELSANdan, BOTAS1n, NATOdan,
UNESCO'ya.

o Biiyiik harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde kisaltmanin son harfinin oku-
nusu esas alimir: THY de, TRTden.

Asagida kisaltmalarla ilgili yazim yanlis1 yapilmis ciimlelerin dogrularini yaziniz.

SIRA SiZDE
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THY nin iicret politikasi yine deBismis. ...ooceviieiiiiiiiniriiiiiriiiiiiiiiiiieenenn
0YSda2soruhatallymis. e
Babasi TEDASde calisiyor. e e
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Tablo 2.1 Yanhs Dogru
Kisaltmalar DSime gittim DSi'ye gittim

PTT'dan geliyor

Babasi TEK'de ¢alisiyor

Diin TEDAS'ye gittim

TEK'nun cahigmalari bitti.

THY’nin uguslari iptal oldu.

IMF'in basvurusu bugin son.

TRT'nun kurulus yildéniimid ne zaman?
ABD'ne gidecek.

BOTAS'ne gitmeliyim.

TOMER'nin yilbasi balosuna gidecegim.

0SS'na kayitlar basladi.

T.B.M.M.

ODTU’nin kampusii cok giizel.
TV'da kanallar arasinda ses farki var.

MEB'na bir yazi yazdim.

PTT'den geliyor

Babasi TEK'te calisiyor

Din TEDAS a gittim

TEK'in calismalari bitti.

THY’nin uguslari iptal oldu.

IMF’ye basvuru bugiin son.

TRT'nin kurulus yildoniimu ne zaman?
ABD'ye gidecek.

BOTAS'a gitmeliyim.

TOMER'in yilbasi balosuna gidecegim.
0SS'ye kayitlar baslad.

TBMM

ODTU'niin kampusii cok giizel.

TV'de kanallar arasinda ses farki var.

MEB'e bir yazi yazdim.

PARAGRAF BILGISI

Yazarken dikkat edecegimiz en 6nemli nokta anlatmak istedigimiz her distinceyi bir pa-
ragraf icinde verme, yani paragraf yapmadir. Paragraflara ayrilmadan yazilmis bir yazi
kolay okunmaz, diisiinceler birbirine karisir. Bu ytizden okuyucu bir diisiincenin nere-
de baglayip nerede bittigini ayiramaz. Ayrica biz de yazarken diisiincelerimizin akigin
denetleyemeyebiliriz; onlar1 yeterince gelistirip gelistiremedigimizi rahatca belirleyeme-
yiz. Bunun i¢in paragraf yapma ve her diisiinceyi bir paragrafta isleyip gelistirme olduk¢a
onemlidir.

Paragraflandirmada genellikle iki tiir yanlishk yapariz: Birden ¢ok diisiinceyi tek pa-
ragrafa yerlestirme, tek diisiinceyi birden ¢ok paragrafta anlatma.

Paragraf, herhangi bir yazinin bir satirbasindan 6teki satirbasina kadar olan béliimiine
denir. Daha genis bir ifadeyle paragraf “bir duyguyu, bir diisiinceyi, bir istegi, bir durumu,
bir 6neriyi, olayin bir yoniinii yalnizca bir yoniiyle anlatim tekniklerinde ve diistinceyi ge-
listirme yollarindan yararlanarak anlatan bir yaz: tiradiir. Sézctikler ctimleleri, ctimleler
paragraflari, paragraflar da yazilar1 olusturur. Paragraf bir yazinin kii¢iiltiilmiis bir 6rne-
gidir. Bir yoniiyle yapr bakimindan bir yaziya benzer. Nasil yazida giris, gelisme, sonug
boliimleri varsa paragrafta da ayni bolumler vardir.

Paragrafin giris boliimii genel bir yargi niteligindedir. Bu boliim bir ya da iki ciimleden
olusur. Paragrafin konusu genellikle bu ciimlelerdir. Gelisme boliimii; ikiden fazla ciimle-
den meydana gelir. Giriste belirtilen konu, bu bolimde 6rnekleme, tanik gosterme, agikla-
ma, kargilastirma gibi diisiinceyi gelistirme yollarina bagvurularak agiklanir. Bu bolimde
yer alan diisiinceler paragrafin konusuyla ilgili olmalidir, yoksa anlatimin akist bozulur.
Sonug bolimii ise genellikle bir ciimleden ibarettir. Anlatilmak istenen diistinceyle ilgili
son soziin soylendigi bolimdiir. Sézlerin toparlanmasi niteliginde oldugundan kapsaml
bir yargidir. Bu yoniiyle giris climlesine benzer. Toparlayici, 6zetleyici olmas: nedeniyle
“demek ki, sonug olarak, dyleyse, ozetle” gibi sozlerle baglayabilir.

Her paragrafta bir diistince savunulur. Paragrafin bir biitiin olusturabilmesi i¢in ctim-
lelerin de yap:1 ve anlam yoniiyle biitiinliik olugturmasi gerekir. Paragraftaki diistinceler
hem kendi aralarinda birbirine bagli hem de ana diigiinceye baglhidir.



2. Unite - Yazismalarda Dil Bilgisi ve Yazim Kurallari

51

Paragraf asla baglagla baslamaz. Giris ciimlesinde kendisinden dnce bir ciimle daha oldugu-

nu diisiindiirecek bazi zamir, sifat ya da edatlar bulunmaz.

GENEL SEMANTIK (ANLAMBILIM)

Semantik (Anlambilim), dili anlam a¢isindan inceleyen bilim dalidir. Anlam, dilbilim
baglaminda sdylemlerin ve yazili metinlerin zihindeki ¢agrisimlari olarak tanimlanabilir.

Ancak bu tanim ¢ogunlukla eksiktir. Clinkii bir¢ok kaynakta degisik tanimlamalar mev-

cuttur. Anlam bir bakima niyet, deger, bilgi vb. pek ¢ok kavrami karsilayan bir terim ola-

rak kargimiza ¢itkmaktadir. Agsagidaki cimle 6rnekleri bu durumu agiklamaktadir:

a.

I

g.

Bu sozciigiin anlami nedir?

Bu davraniginin anlami nedir?

Hayatin anlami nedir?

Metnin anlami nedir?

Bunu séylemenin ne anlami var?

Bu soylediklerin anlamsiz degil mi?

Diinyanin Giines etrafinda donmesinin anlami nedir?

Bu soru ciimlelerinden

(a) cimlesinde “sozlitk anlam™dan,

(b) ctimlesinde “niyet’ten,

(c) cimlesinde “felsefi-psikolojik bir anlam’dan,
(d) ciimlesinde “metinsel anlam’dan,

(e) cimlesinde “soylenen soziin gerekli olup olmadigi’ndan,

(f) ctimlesinde “belirgin olmayan bir ileti"den ve

(g) cimlesinde “ gozleme dayal1 bir bilgi"den s6z edilmektedir.

“Anlamin anlami nedir?” sorusunun cevabi da burada yatmaktadir. Bir s6zciik olarak

kendini tanimlayamayacak kadar belirgin olmayan bir alandir anlam. Ancak yine de be-

lirginlestirilebilecek yonleri vardir. Bu konuda anlambilimciler oldukea yol katetmiglerdir.

Anlamlar; genel ve 6zel anlam, somut ve soyut anlam, temel ve yan anlam, gergek ve
mecaz anlam olmak {izere gesitlere ayrilir.

Genel ve Ozel Anlam: Kavram, nesne, varlik ve durumlari topluca belirleyen soz-
ciiklere “genel anlamli s6zciikler”, sinirh bir anlam boyutunda belirleyen sozciik-
lere “6zel anlamli sézciikler” denir. Ornegin; hayvan genel anlaml, kedi ya da Van
Kedisi 6zel anlamli sozciiklerdir.

Somut ve Soyut Anlam: Nesnel varlig1 olan, gozle goriilen, elle tutulan nitelikteki
varliklar1 belirleyen, herkesge ayni sekilde anlagilan, ayn1 goriintilyti yaratan soz-
ciiklere “somut anlamli s6zciik”; gozle goriilmeyen, elle tutulmayan, herkeste ayni
duygu ve distinceleri, ayn: goriintiiyii yaratmayan durumlari belirten sozciiklere
“soyut anlamli sézciik” denir. Ornegin; kitap, okul, cep telefonu somut anlamli séz-
ciiklerdir; sevgi, diis, kiskanglik, zaman soyut anlamli s6zciiklerdir.

Temel ve Yan Anlam: Bir s6zctigiin gosterdigi ilk ve temel gostergeye “temel an-
lam”; temel anlamdan kaynaklanan ama temel anlama gore farkliliklar tagiyan,
ikinci, tigiincti derece anlamlara “yan anlam” denir. Ornegin; burun sozciigiiniin
temel anlami koku alma organidir. Yan anlamlari ise; a) Bir nesnenin on kismi (ge-
minin burnu) b) Karanin denize uzandigr boliim, u¢ nokta (Sinop Burnu).

Gergek ve Mecaz (Degismece) Anlam: Bir s6zctigiin herkes tarafindan bilinen ilk
ve en yaygin anlamina gergek anlam denir. Gergek anlam; temel anlam, s6ziil an-
lami ve asil anlam olarak da adlandirilir. Sozciiklerin gergek vey an anlamlar1 di-
sinda, iligki veya benzerlik yoluyla bagka bir kavrami ifade etmek ya da anlatima
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SIRA SiZDE

z

etkileyicilik kazandirmak {izere kullanildig1 anlama mecaz anlam denir. C)rnegin;
“Zarfi damgaladi” cimlesinde damgalamak fiili ger¢ek anlaminda kullanilirken;
Adami hirsiz olarak damgaladirlar” cimlesinde damgalamak mecaz anlaminda
kullanilmustir. Bir bagka 6rnek; “Kopek kudurdu” ciimlesinde kudurmak fiili ger-
¢ek anlaminda; “Eve ge¢ geldigim icin annem ofkesinden kudurdu” ciimlesinde ise
mecaz anlamda kullanilmigtir

Bir sozciigli bagka sozciiklerle olan anlam iligkileri agisindan degerlendirdigimizde;
esanlamli sozciikler, es sesli sozctikler (sestes), cok anlamlilik, es adlilik (es seslilik), karsit
(z1t) anlamli sozciikler olarak gesitlere ayrilir.

Ayni kavrami karsilayan, birbirinin yerine kullanilabilen, aralarinda hi¢bir fark olma-
yan sozciiklere es anlamli sozciikler denir. Ornekler: hane=mesken=konut; imtihan=smav;
bellek=hafiza; mektep=okul; kilavuz=rehber=mihmandar; hiirriyet=ozgiirliik; ajan=casus;
cevap=yanit; alaz=alev=yalm...

Yazilis ve soylenisleri ayni fakat aralarinda anlam iliskisi olmayan sozciiklere es sesli
(sestes) sozciikler denir. Ornekler: Eller bu ise ne der? (Yabancilar) Elim iyica sisti (Viicu-
dun bir bolimii)

Bir s6zcuigiin birden ¢ok durum ya da kavrami ifade etmesine ¢ok anlamlilik denir.
Gok anlamlilikta bir sézciigiin iki bigimi arasinda anlam iligkisi vardir. Ornekler: yiiz (su-
rat, yiizey, bir seyin 0n cephesi, bir seyin goriinen boliimiinii kaplamakta kullamilan kumas,
yan, taraf); Aci (tath omayan, koyu, istirap)...

Sestes olmakla birlikte ayn1 anlami, kavrami karsilamayan sozciiklere es adlilik (es ses-
lilik) denir. Es adlilikta s6zciigiin sesce ayn1 olan iki bi¢imi arasinda hi¢bir anlam iliskisi
yoktur. Ornekler: Dolu: Bos olmayan; yagan buz parcalary; kurt: Kopekgillerden yirtici hay-
van, omugasiz, bacaksiz kiigiik hayvan; kara: siyah, toptak pargasi...

Birbirine taban tabana zit durumlar1 ve kavramlari ifade eden sozciiklere karsit (zit)
anlamli sézciikler denir. Her kavramin kargiti bulunmak zorunda degildir. Ornekler: ce-
sur/korkak; 6diil/ceza; iyi/kotii...

Asagidaki ciimlelerde alt1 cizili sozciiklerin sestesi olanlar1 belirtiniz.

Konferansa salt sizi dinlemek i¢in geldim.
Yalniz kalami kart kapar.
Size ancak ben yardim edebilirim.
Kdyden kente goc, Tiirk romanin da sik¢a islenmis bir konudur. ...
Emeklilik i¢in erken bir yas degil mi otuzbesyas? ...
Kir sacli bir adam duruyordu issiz bir bolgede.
Giillerin arasindaki otlar1 yol ki bah¢emiz daha da giizel goriinsiin. ~  ................
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Ozet

Duygu ve diistinceleri daha agik ifade etmek, ciimlenin ya-
pisin1 ve duraklama noktalarini belirlemek, okumayi ve an-
lamay1 kolay-lastirmak, s6ziin vurgu ve ton gibi 6zelliklerini
belirtmek iizere kullanilan isaretlere “noktalama isaretleri”
denir. Noktalama isaretlerinden nokta, virgiil, noktal: virgiil,
iki nokta, ti¢ nokta, soru, iinlem, tirnak isaretleri, ayrag ve
kesme igareti ait olduklar1 sozciiklere bitisik olarak yazilir
ve kesme digindaki isaretlerden sonra bir harf boglugu ara
verilir.

Dilin sézciiklerinin dogru olarak yaziya gegirilmesini sag-
layan ortak yazma bigimine yazim (imla) denir. Yazim bir-
liginin saglanmasindaki amag anlagmadir. Yazim konusu,
okuyup yazan herkesi ilgilendirir. Bunun i¢in yazim kural-
lar1, kolay kavranip kolay uygulanabilir nitelikte olmalidir.
Karigik degil, yalin olmalidir. Gereginden fazla isarete (ime)
yer verip okuyanin ve yazanin zamanini almamalidir. Cinki
yazim kurallary, bir dili ortak olarak kullanan kisilerce belir-
lenmis ortak anlagma araglaridur.

Bir dilin dogru olarak yaziya gegirilmesi, ses bilgisinin iyi
bilinmesine baghdir; ¢iinkii dil seslerden meydana gelir.
Dilbilgisinin béliimlerinden olan ses bilgisi, dildeki sesleri,
seslerin ozeliklerini, birlesmelerini ve degismelerini inceler.
En kiigiik dil birliginden ctimleye kadar biitiin sekillerin ya-
pisinda dilin ana malzemesi olan ses vardir. Her dildeki ses
say1s1 degisik olabilir; ancak dilleri birbirinden ayiran sesler
degil, onlarin meydana getirmis olduklari sekillerdir.Seslerin
yazidaki karsiligina harf denir. Bir dildeki sesleri kargilayan
isaretlerin belirli bir sirada meydana getirdigi harfler toplulu-
guna alfabe denir. Alfabemizde bulunan harflerin sekizi tinli
(a,e,1,1,0,06,u, i), yirmi biri (b, ¢, ¢, d, £, g & h,j, k, 1, m, n, p,
Ls, s, t, v, v, z) iinsiizdiir. Unlii sesler; gikislart sirasinda hig-
bir engelle kargilagmadan ¢ikan seslerdir. Unliiler kalin-ince;
diiz-yuvarlak ve genis-dar seklinde tige ayrilir:

Anlatim1 etkili kilmanin en 6nemli yolu saglam ciimleler
kurmaktir, ¢iinkii anlatimin temel birimi ciimledir. Anlati-
mimizdaki bagarimizla ctimlelerimizdeki saglamlik arasinda
dogrudan bir baglant: vardir. Kisa tanimiyla ciimle bir yarg:
birimidir. Yarginin tam olarak goriilebilmesi ciimlemizin or-
tak dilin yerlesmis kurallarina uygun olmasina baghdir. Bu
da citimledeki sozciiklerin yerinde kullanilmasiyla, sozciik-
ler arasindaki baglantinin saglanmasiyla gergeklesir. Ciimle
kurarken kullanilacak her sozciik titizlikle secilmelidir, her
sozctiglin anlatima katkida bulunmasi gerekir. Gereksiz s6z-
ciikler, anlamca karistirilan ya da yanls yerde kullanilan s6z-
ciikler anlatimda bozukluk yaratir, anlamayi zorlastirir.

Sozciiklerin yani sira noktalama isaretleri ve yazim kuralla-
rina da dikkat edilmelidir. Anlatim bozukluklarina yol agan
sebepleri iki baglik altinda toplayabiliriz: Anlamla ilgili bo-
zukluklar; gereksiz sozctiklerin bir arada kullanilmasindan;
sozciiklerin yanlis anlamda ve yanlis yerde kulanilmasindan;
anlamca ¢eligsen sozciiklerin kullanilmasindan; deyim ve ata-
sozlerinin yanlis kullanimindan ve anlamda tutarsizlik ya da
karsithiktan olusur. Bi¢imle ilgili bozukluklar ise noktalama
eksikligi ya da yanlishigindan, 6zne-yiiklem uyumsuzlugun-
dan, yiiklem, tiimleg ve tamlama yanliglarindan olusur.
Kisaltma; bir sozciik, terim veya 6zel adin igerdigi harflerden
biri veya birkagi ile daha kisa olarak ifade edilmesi ve simge-
lestirilmesidir. Geleneklesmis olan T.C. (Tiirkiye Cumhuri-
yeti) ve T. (Tiirkge) kisaltmalarinin diginda biiyiik harflerle
yapilan kisaltmalarda nokta konulmaz.

Paragraf herhangi bir yazinin bir satirbagindan oteki satir-
basina kadar olan béliimiine denir. Daha genis bir ifadeyle
paragraf “bir duyguyu, bir diisiinceyi, bir istegi, bir durumu,
bir 6neriyi, olayin bir yoniini yalnizca bir yoniiyle anlatim
tekniklerinde ve diisiinceyi gelistirme yollarindan yararlana-
rak anlatan bir yazi tiiriidir. Sozciikler ctimleleri, ctimleler
paragraflari, paragraflar da yazilar1 olugturur. Paragraf bir
yazinin kiigiiltiilmiis bir 6rnegidir. Bir yoniiyle yap1 bakimin-
dan bir yaziya benzer. Nasil yazida giris, gelisme, sonug bo-
limleri varsa paragrafta da ayni boliimler vardir.

Semantik (Anlambilim), dili anlam agisindan inceleyen bi-
lim dahdir. Anlam, dilbilim baglaminda séylemlerin ve yazili

metinlerin zihindeki ¢agrisimlari olarak tanimlanabilir.
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Kendimizi Sinayalim
1. Asagidakilerden hangisinin sonuna soru isareti getire-
lemez?
a. Beni nigin aramadigini bilmiyorum?
Tiim bunlar1 ben mi yapmigim?

b

c. Babamizin adi nedir?

d. Seni hi¢ sevmez olur muyum?
e

Nerede kalacaksiniz?

2. Asagidakilerden hangisinde noktanin yazimi yanligtir?
a. Prof.Dr. Sait Bayramli simdi geldi.
T.C. resmi yazismalarda en basa yazilir.

b
c. 09.Kasim.1969da Ankarada dogmusum.
d.  Oglum heniiz 2. sinifa gidiyor.

e

Toren 10.30da baslayacak.

3. Asagidakilerden hangisinde kisa ¢izgi (-) yanls kulla-
nilmigtir?

a. Biiyiik-kiigiik hepimiz oradaydik.

b.  2002-2008 yillar1 arasinda Bursadaydim.

c. Tirkge-Fransizca bir sozlik aldim.

d. 18.00-21.00 arasinda maglar var.

e. Dilimiz Ural-Altay dil ailesindendir.

4. Asagidaki kisaltmalara getirilen eklerin hangisi yanls
kullanilmigtir?

a. Kilosu 10 kgdan fazla degil.

b. Kar 20 cmyi buldu.

c.  UNICEFin yilbagi kartlar1 var mi?

d. Kardesim THYde ¢aligtyor.

e. [TUnin bahar senlikleri ok giizeldi.

5. Hocaya sormuglar( ) Hocam bir sey icat ettin mi( ) Et-
tim( ) demis( ) ama ben de begenmedim.
Parantez icindeki bogluklara hangi noktalama isaretleri ge-
tirilmelidir?
a. M6 G
b. ()66
e OAGEG
d O66O
e 5HHOMOMEG

6. Agsagidakilerden hangisinde tinlem imi (!) yanls kulla-

nilmistir?
a. Mabhallenin en akillisi(!) senmigsin dyle mi?
b. Yazar (1-1865), Izmirde uzun yillar yagamus.
c.  Eyvah, ge¢ kaldim!
d. Defol git, artik seni gormek istemiyorum!
e. Adam olacak da bize bakacak!

7. Asagidakilerden hangisinde “ki’nin yazimi yanligtir?
a. Bende para yok ki sana vereyim.
Hasta ilaglar1 diizenli alsin ki iyilegsin.

b

c.  Sorudaki inceligi anlayamadim.

d. Senin diistincelerine benimki uymaz.
e

Opysa ki buraya taginsalar ne iyi olurdu.

8. “Bogazdaki yalinin denize egemen olan balkonunda soh-
bet ediyorduk” ciimlesindeki anlatim bozuklugunun nedeni
asagidakilerden hangisidir?
a. Sozciikler dogru siralanmamugtir.
Gereksiz sozciik kullanilmustir.

b.

c. Eksik sozciik vardir.

d. Yanlis anlamda sozciik vardir.
e

Yazim yanlis1 vardur.

9. “Kesin kayit yaptirmak igin ayriyeten para yatirmak ge-

rekmiyor” ctimlesinde anlatim bozukluguna neden olan han-
gi sozctktiir?
a. Kesin
Kayit

b

c. Ayriyeten
d. Para

e

Gerekmiyor
10. Asagidakilerden hangisinde deyim yanlis kullanilmistir?
a. Yiiztine tiikiirsen yagmur yagiyor sanir.

Yer yarilsa da igine gegseydim.

b

c.  Agz ¢ok sikidir, ser verir sir vermez.
d. Kag giindiir agzini bigak agmuyor.

e

Artik bigak kemige dayandi, para bulmaliy1z.
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

l.a  Yanitiniz yanls ise “Soru Isareti” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

2.¢  Yamtimz yanhs ise “Nokta” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

3.a  Yamtmiz yanls ise “Kisa Cizgi” konusunu yeniden
gozden geciriniz.

4.e  Yanitiniz yanls ise “Kisaltmalar” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

5.b  Yanitiniz yanhs ise “Noktalama Isaretleri” konusunu
yeniden gozden gegiriniz.

6.b  Yanitiniz yanls ise “Unlem” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

7.e  Yanitiniz yanls ise “Ekler” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

8.d  Yamtiniz yanlis ise “Anlatim Bozuklugu” konusunu
yeniden gozden gegiriniz.

9.c  Yamtmiz yanls ise “Anlatim Bozuklugu” konusunu
yeniden gozden gegiriniz.

10.b  Yanitiniz yanls ise “Anlatim Bozuklugu” konusunu

yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari
Sira Sizde 1

LGGOG)

IL () G) ()

L () (%) () () () (%) ()

Sira Sizde 2
I- II. ctimlelerde baglag
III-1V. cimlelerde sifat

V-VI. ciimlelerde ilgi zamiri olarak kullanilmistir.

Sira Sizde 3

Tiirkge sozciiklerde biiytik tGnlii (kalinlik-incelik) uyumu
vardir. Tlirkgede bir sozctigiin ilk hecesindeki iinlii, kalin ise
ondan sonra gelen hecelerdeki tinliiler kalin; ince ise ondan
sonraki heceler ince ile devam eder. Bu kurala “biyiik tinlii
uyumu” ya da “kalinlik incelik uyumu” adu verilir. Dolayisiy-
la 6rnek ctimlede biiyiik inlii uyumuna uymayan 3 sozciik

yer almaktadir: Telefon, kuliibesini, géremiyor.

Sira Sizde 4

Ciimlede anlatim bozukluklarinin nedenleri; gereksiz sézciik
kullanimindan ve yanlis sézciik kullanimindan kaynaklan-
maktadir. Cimlenin dogrusu “Havada ugusan kar taneleri

bana gocuklugumu hatirlatiyordu.” olmaliydi.

Sira Sizde 5

THY nin iicret politikas: yine degismis.
OYSde 2 soru hataliymis.

Babasi TEDASda ¢aligtyor.

Sira Sizde 6

Sestesi olanlar; yalniz, yas, kir ve yol sozciikleridir. Yalniz
sozcligli; yaninda bagkalar: bulunmayan; sadece; toplumsal
iligkilerden yoksun veya yoksun birakilan kisi. Yas sozctigii:
Dogustan beri gegen ve yil birimi ile 6lgiilen zaman; nemli,
wslak. Kur sozciigii: Sagsiz kil; sehir ve kasabalarin diginda ka-
lan ¢ogu bos ve genis yer. Yol sozciigii: Karada, havada, suda
bir yerden bir yere gitmek i¢in agilan uzaklik; kez, defa.
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MESLEKI YAZISMALAR

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

Yazinin 6nemini saptayabilecek,

Yazinin konusu hakkinda bilgi toplayabilecek ve arastirma yapabilecek,
Yaziy1 zihinsel olarak kurgulayabilecek,

Yaz1 taslagini olusturabilecek,

Yazi taslagini son yaziya doniistiirebilecek ve denetleyebilecek,

bilgi ve becerilere sahip olacaksiniz.

00006

« Bilgi Toplama Denetleme
o Arastirma Yapma o Diizeltme
. Kurgu o Son Yazi

Taslak Siireg




GiRiS

Yazi insanlarin duygu, diisiince ve isteklerini anlatabilmek i¢in kullandiklar1 semboller
ve isaretlerdir. Bu sembol ve isaretlerin insanlarin hayatlarinda farkli bicimlerde yer al-
dig1 bilinmektedir. Yazi kavrami insanlarin ve toplumlarin ge¢irmis olduklar: toplumsal
ve kiiltiirel evrim siireglerinin bir tiriint olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Yazinin icadi ile
birlikte biirokrasinin belirli standartlara oturtulmasina ve gelismesine, din kurumlarinin
ve siyasal orgiitlenme bigimlerinin tizerinde 6nemli katkilar1 olmustur. Yazi sayesinde
merkezi biirokrasi ve orgiitler arasinda toplumsal yasam ile ilgili ilkelerin koordineli bir
bigimde uyumlagmasini saglanmig, hukuk kurallarinin yazili hale gelmesiyle hukuksal
diizenlemelerin de etkinligi artirmigtir.

Yazili iletisim kavraminin bireysel ve grupsal iletisimin yaninda orgiitsel iletisim ice-
risinde biiyiik bir neme sahip olmasi, bu alandaki 6neminin artmasini saglamistir. Bilgi
alanlarinda uzmanlagmanin ve aragtirma faaliyetlerinin 6neminin artmasi, orgiitsel yapi-
larda yaganan gelismeler, yonetim kavraminin mesleki bir alan olarak gelismesi ve ekono-
mik yapilar icerisinde bilgiye duyulan ihtiyag orgiitsel iletisim icerisinde yazi kavraminin
Onemini artiran etkenlerdendir. Bu nedenler dahilinde verilmek istenen mesajlarin dogru
bir bicimde aliciya ulagabilmesi igin etkili yazilar gelistirme ve bu gelistirme islemlerinde
belirli siireglerin izlenmesi gerekmektedir.

Etkili bir yazida; verilmek istenen mesaj veya anlatilmak istenen konu, okuyucunun
en kolay anlayabilecegi sekilde yazilmali ve kullanilan sozciiklerin se¢imine 6zen gosteril-
melidir. Bu durum ise belirli bir seviyede bilgi, beceri, duygu ve diistince birikimine sahip
olmay1 gerektirmektedir. lyi bir bigimde yaz1 yazabilme 6ncelikle agik ve dogru diisiine-
bilmeye bagli olmaktadir. Anlaticinin zihninde netlige kavusamamus diisiinceleri yaziya
dokmesi olanaksizdir. Bunun yani sira aktarilmak istenen konuda yeterli bir bilgi biriki-
mine sahip olmama durumu da yazi yazma siirecinin en biiyiik problemleri arasindadir.

Tarihsel agamalara goz atildiginda sanatcilar, diisiiniirler, yazarlar gercekligin yazi ile
iligkisini kurmaya calismiglar ve gercekligi yazinin gecerliligini sorgulama konusunda
baslica 6l¢iit olarak kabul etmislerdir. Kurgu ve dis ger¢eklik kavramlarinin birbirleri ara-
sinda karsithik iligkisi olmasina ragmen bir yazin yapitinin gegerli sayilmast i¢in genellikle
gergek kavramiyla iligkilendirilmesinden vazgecilmemistir. Yazilarin gercekliginin aslen
kurmaca bir gergeklik olarak ifade edilmesi, dil aracilig1 ile kendi gergegini yaratan yazilar
diinyasmnin dig gerceklerle birebir 6rtiisiip ortiismedigi tartigmalari literatiirde halen de-
vam etmektedir. Yazilarin dis gercekligi, estetik dgelerle kurgulayarak yeniden iiretmesi ve
bu iiretim siirecinde anlaticinin diinyay: hangi bicimlerde algiladigi konusu halen 6nemi-
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ni korumaktadir. Yazilarin diinyas: dis gerceklerle ve okurun algilama diizeyi kapsaminda
etkilesim siireci icerisinde gergeklik kazanmaktadir. Iste iizerinde durulmasi gereken bu
gerceklik dahilinde algilama agsamalarina etki etmek i¢in yazi tiretmek, belirli bir siireg
kapsaminda ele alinmalidir. Anlatilmak istenen duygulanimi estetik kaygilarla birlikte
hedeflenen amaca dogru siiriikleyen bir siire¢, yazinin istenen niteliklerde olmasini ve
gonderilmek istenen mesajin verimli bir bigimde algilanabilmesini saglayacaktir.

YAZININ ONEMiI

S6z kavraminin yazidan eski olmasi bilinen bir gergektir fakat soziin bir duyguyu veya
diigtinceyi yaymadaki giicii sinirlidir. Duygu ve distincelerin kaliciligini saglayan yazi
kavrami, duygularin, diisiincelerin yayilmasina ve iletilmesine yardimeci olmaktadir. Ta-
rihsel siiregte kiiltiirel degerlerin kulaktan kulaga gecmesi ve bu gegisler sirasinda ekleme-
ler yapilmas: veya unutulan degerlerin olmasi yazinin bulunmast ile birlikte bunun gibi
yanligliklarin ve unutma zayifliginin da 6niine ge¢mistir. Yazi kavraminin en biiyiik gore-
vi; diisiinceleri kalict kilmast, onlar1 tasimasi ve yayabilmesidir. Insanlar yazi kavraminin
onemini her dénemde kabul etmisler ve yazilardan dogru ve giizel bir bicimde yazarak
faydalanmaya ¢alismiglardir.

Dogru ve giizel yazabilmek icin belirli noktalar tizerinde durulmasi gerekmektedir:

o Yazi yazma ¢aligmalari ilgi cekici ve bilingli olarak yapilan ¢alismalardir.

o Elestiriye, kontrole ve tesvige olanak saglarlar.

o Yazi, insanin iradesini kuvvetlendirir ve kendi kendine yetisme kavramina katkida

bulunur.

 Yazy, bireyler ve gruplar arasinda faydali bir yarisma dogurabilir ve elestiriyi karsi-

layabilme aliskanlig1 kazandirir.

 Bireylere sanat zevki ve el becerisi kazandirir.

Yazi yazma calismalari; bireye metotlu bir bi¢imde ¢alisabilme, yazi tekniklerini
kolay ve rahat bir bicimde kavratabilme, yanlislar: ve hatali bir bicimde yapilan ¢alis-
malar1 zamaninda goriip onlenmesini saglatabilme isi olarak ifade edilmektedir. Yazi
yazma ¢alismalari sirasinda bireyler yaptiklar: hatalar: gorebilmekte, bir yazinin nasil
incelendigini, elestirildigini anlayabilmekte ve farkli agilardan bakmay1 6grenebilmek-
tedir. Ayni zamanda topluluk karsisinda rahat bir bi¢imde davranma, zihnindeki dii-
stinceleri acik bir bicimde aktarabilme, elestirilme ve elestirme konularini da 6grene-
bilmektedir.

Yazi yazma ¢aligmalar1 ayn1 zamanda grup c¢aligmasi olarak da uygulanabilmektedir.
Grup ¢alismalarinin degerlendirilmesi sirasinda bireyler, beyin firtinasi gibi teknikleri 6g-
renir, gelistirirler. Bu durum yardimlagma ve bilingli savunma giidiilerinin de gelismesine
katki saglamaktadir. Bireylerin iyi olarak nitelendirilebilen bir yaziya sahip olabilmesi i¢in
yazilan yazilarm kontroliiniin ve denetiminin yapilmasi gerekmektedir. Kontrolii yapil-
mayan yazilarda dil bilgisi, imla vb. bir¢ok hata olabileceginden okuyucuya verilmek iste-
nen mesaj onemli 6l¢iide torpiilenebilir.

Yazi Yazmanin Temel ilkeleri

Bireyler yasam boyu - kendilerinin olsun, olmasin - bilgileri yaymak, aktarmak ve saglik-
11 bir bigimde iletebilmek i¢in yaziya ihtiya¢ duymuslardir. Yazi kavraminin konusmaya
gore duygulari ifade etmek icin son derece etkili bir arag olmasi nedeniyle yazi ile birlikte
diigtinceleri kaydedebilmek, aktarabilmek, sorunlar: dile getirmek ve ¢6ziim arayabilmek
miimkiin olmaktadir. Bu nitelikler dahilinde yaz: bilgi teknolojisi araglar1 yardimiyla da
biiyiik bir agama kaydetmis durumdadur.
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Yazi, bireylerin duygu, diisiince ve estetik becerilerini gelistirmelerine olanak sagla-
yan 6nemli bir ifade aracidir. Bireylerin karakterleri ile baglantili olan yazi yazabilme ey-
leminde oncelikli olarak yazi yazilabilecek uygun ortamlarin saglanabilmesi 6nemli bir
noktadir.Glizel yazi yazabilme aligkanlig1 ilkogretimden itibaren bireylere planl olarak
kazandirilmasi gereken bir siire¢ olarak ele alinmalidir. Yazinin okunurluk kavramindan
farkli bir dili olmasi, giizel bir yaz1 yazmak igin giizel goriinen harfleri yan yana getir-
mekten daha fazlasini gerektirmektedir. Giizel bir yazi, insanlar1 birbirinden farkli yapan
yasamsal bir anlatim bi¢imidir.

[lkdgretimden itibaren bireylere grafik sanatinin en 6zel 6gelerinden biri olan yazinin
yap1 ve karakteri, gorsel algilama ve estetik degerlere dayali olarak 6gretilmektedir. Hede-
fine ve amacina uygun bir bicimde organize edilmis bir siire¢ programi hazirlayabilmek
yazi kavraminin bireyin yasaminda oynadig: rol ile alakali bir durum olmaktadir. “Yazi
sadece bir 6gretim teknigi degil, bireyin kisisel tarzini, {istiin estetik begenisini olusturan,
gelistiren 6nemli bir sanat dalidir. Yazi bu anlamda teknikten ¢ok daha 6te bir seydir, kisi-
ligin gostergesidir. Bireyin kisiliginin olgunlagsmasinda etkili bir stiregtir. Onlarin ilgisini
uyandiracak olgunluk seviyelerine, diigiinsel ilgi ve zihinsel algilama diizeylerine ve ge-
reksinimlerine yanit verecek, daha islek, daha seri ve hizli yaz1 yazmaya uygun programlar
gelistirilmelidir”

Yazi yazma eylemini 6énemsiz bir disiplin gibi gérmek yanlistir. Yaz1 yazma eylemi
bireyin duygu ve diisiincelerini, becerilerini ifade edebilecek duruma getirebilen gerekli
bir aragtir. Eger bu ifade aracina gereken 6nem verilmiyorsa yazili anlatim siirecinde bir
sorun ortaya ¢ikar. “Bireye verilecek yazi 6gretimine iliskin asamalar onlarin cesaretlerini
kiracak bicimde olmadan, diistincelerini ifade etme arzularina cevap veren arag ve ortam-
lar nasil olusturulmalidir?” Bu soru tartigilirsa yazinin 6nemi, ikinci dereceden 6neme sa-
hip bir eylem gibi degil, yazi dillerinin digerleri kadar 6neme sahip ve onlarin bir pargas:
gibi goriinecektir.

Sizce yaz1 yazma siirecinin planlanmasinda hangi faktorler dikkate alinmalidir?

Yazi yazma siirecinin planlanmasinda hedef kitlenin gelisim diizeyleri de dikkate alin-
malidir. Farkli sosyo-ekonomik ve kiiltiirel diizeylere sahip, farkli cevrelerden gelen birey-
lerin olusturdugu okuyucu kitleleri géz éniine alinmalidir. Belirli bir kitleye hitap eden
yazilarda bile etkilesim ve iletisim a¢isindan sorunlar ortaya ¢ikabilmektedir. Bu gibi du-
rumlarda yazarin hedef kitleye gore belirledigi ve deneyimlerine gore kullanabilecegi bilgi,
beceri ve yaraticilik kavramlarini estetik agidan devreye sokmas: gerekmektedir. Ozellikle
alan bilgisinin 6neminin arttig1 bu gibi durumlarda kullanilacak olan sozciiklerin hedef
kitlenin yasantisiyla iliskilendirebilecegi modeller halinde sunumu ihmal edilmemelidir.

Yazi yazma eyleminde bireyin kazanmasi gereken temel davranislar arasinda; oku-
naklilik, hizlilik, akicilik, siireklilik ve estetik kavramlari bulunmaktadir. Bu kavramlar
dikkate alindiginda;

o Yazi yazma eyleminde ve takip eden siire¢ dahilinde rahat ve dik oturulmalidir.

o Yazi yazma eylemi okuma ile alakali bir eylemdir. Yazilacak yaz: ile ilgili aras-
tirmalar yapilirken ayni zamanda siirecin devam ettirilebilecegi durumlarla
karsilasilabilir.

o Yazi yazma eylemi sirasinda anlatilmak istenen mesajin kurgulanmasi amaca yo-
nelik 6grenmeyi daha etkin ve kalic1 hale getirebilmektedir.

o Harflerin yazilig bicimlerine, yonlerine, bir satirda kapladiklar: alanlara dikkat
edilmelidir. Ayrica biiyiik harflerin kiigiik harflerle olan iligkilerine ve imla kural-
larina 6zen gosterilmelidir.

% X
W
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« Dilbilgisi kurallari, rakamlar ve noktalama isaretleri bilinmeli ve kurallar dahilin-
de kullanilmalidir. S6zciik ve ciimle uygulamalarinda sozciik ve satir araliklarina
Ozen gosterilmeli, aktarilmak istenen amaca uygun sozciik secimine 6zen gosteril-
melidir.
Bu kavramlar dahilinde yazilacak konu hakkinda fikir sahibi olunmas: ve bu konu
hakkindaki diigiincelerin bi¢imlendirilmesi gerekmektedir. Zihinsel seyahatler sonucun-
da varilan diisiinceler ile ana konuya giris saglanmalidir.

I

Yaz1 yazma siirecinde el yazisi ile olusturulan taslaklar dahilinde yan notlar, kontrol gibi
eylemler bilgisayarda yazima gore daha etkin bir islemdir.

Kagidin, tizerine yazilmaya baslanan birgok fikrin kaybolmamasi agisindan nem tagidigi-
n1 unutmamak gerekir. Konu tespiti yapilmadan diistince tiretimi verimsiz olacag gibi hazirlik
yapilmadan veya herhangi bir konuda birkag fikir iiretilmeden de icerik olusturulamaz.

Yazi yazmanin 6nemi onun anlatabilme sanat1 olmasinda gizlidir. Yazinin amaci, ana
konular1 yazinin 6neminin belirlenmesine dogrudan etki eder. Ana konuyu destekleyen
ctimlelerin yazilmasi, gercek kavramlarin, goriislerin ifade edilmesi ve ana noktalarin tek-
rar hatirlatilmast bir yazinin giictinii ve 6nemini ortaya koyan faktérlerdir.

YAZI iCiN BIiLGI TOPLAMA

Yazi yazma eylemini 6grenme siireci bireylerin duygu, diisiince ve izlenimlerini belli bir
amaca yonelik olarak yaziyla ifade edebilme seklindeki iist diizey bir hedef dogrultusunda
bigimlendirilmekte ve siirdiiriilmektedir. Ogrenme ¢aligmalar1 bireylere yazma becerisi-
ni kazandirmay1 hedeflemektedir. Yazma eyleminin 6nemi agisindan aktarilmak istenen
amaca ulagildigina dair kanitlar su sekilde olabilmektedir:

o Belli konulardaki goriislerin yazili hale getirilebilmesi

o Yaz ile ilgili 6grenilmek istenen hususlarin gerektigi durumlarda ilgililere yazili

olarak sorulmasi

o Ozel giinlerde yakinlarina mektup veya kart yazma

« Resmi kuruluglardan olan isteklerin yazili olarak belirtilmesi

o Yazili istekleri yazili olarak cevaplama

o Dinlenen bir konugmanin énemli kistmlarini yazili olarak not etme

o Yazi yazma siireci dahilinde toplanan materyalin ve notlarin siirekli faydalanilabi-

lecek hale getirilmesidir.

Yazi yazma siirecinde bilgi toplanacak konuya iligkin birgok sorunla karsilagilabilmek-
tedir. Bu sorunlarin asilmasindan sonra yazilacak konu ile ilgili bilgileri toplamaya basla-
mak gerekmektedir.

o Bireylerin yaz1 yazmanin anlami konusunda yanlis bilgilendirilmesi

o Yaraticl diistinme becerisinin yeterince gelisememesi

o Anlatilmak istenen mesaj ile ilgili yeterli bilgiye sahip olunamamas ve varolan bil-

gilerin verimli bir bicimde kullanilamamasi

o Bireylerin anlatmak istedikleri fikirlerini destekleyecek 6rneklere yer verememesi

o Yaz igindeki konulara tek yonden bakilmasi, farkli bakis agilar: saglanamamasi ve

biiylik resme bakilamamasi

o Basliklar ve icerik arasinda uyum sorununun yasanmasi

o Temel ctimle yapilarinda hatalarin bulunmasi ve 6zgiin niteligi olmayan genelles-

mis ctimlelerin kullanilmasi

o Sozciik kullaniminda belirli kaliplarin digina ¢ikilamamas, giinlitk ve argo ifadele-

rin kullanilmas:
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o Yazim ve noktalama yanlislarinin sik¢a yapilmasi
+ Ozne-yiiklem uyumsuzluklarinin ve anlatim bozukluklarinin yaygin olmasi gibi
yazim stireci ile ilgili cok sayida sorun bulunmasidir.

Bireylerin yazi yazma becerisinde yetkin olabilmeleri icin hangi niteliklere sahip olmasi ge-
rekmektedir?

Bilgi birikimi ve kiiltiirel zenginlik, yasam deneyimi, yazi yazdig: dilin etkin bir bi¢im-
de kullanimi, yazim konusunda teknik bilgiye sahip olma, olaylara farkli bakis agilarindan
bakarak sebep-sonug iliskisi kurabilme, analiz, sentez ve degerlendirme yapabilme gibi
nitelikler amacina ulagmasi istenen yaziy1 yazan bireyde bulunmasi gereken nitelikler ara-
sinda yer almaktadir. Yazi yazma eylemine ge¢gmeden 6nce bireyin yapilacak yazi ¢aligma-
larryla ilgili 6n bilgi edinmesi de ortaya ¢ikacak yazinin niteligini dogrudan etkileyecektir.

Yazi yazma siirecinde yapilacak 6n hazirlik ¢ercevesinde bazi temel konu ve amaglari
g6z ontinde bulundurmak gerekmektedir. Yazi yazmada belirlenen konu ile ilgili iletil-
mek istenen mesaji dogru bir bigimde verebilme amaci kadar, mesajin nasil verilecegine
yonelik iletisimsel amaglara da 6nem vermek gerekmektedir. Bunun i¢in, séylem alani-
nin iyi belirlenmesi, hedef kitle ve 6zelliklerinin ele alinmasi gerekmektedir. Soylem tarzi
iletisimsel amaca uygun ve anlatilanlar hedef kitlenin ilgi ve heyecan alanlarina y6nelik
oldugu durumlarda verimli bir yazidan sz edilmektedir.

fletisim sanati kapsaminda usta olarak nitelendirilenler, yazi1 yazma konusunda belirli
bir amaca odaklanirlar ve karsilarindaki kitlenin irdelenmesi isini ciddiye alirlar. Bireyin
kargisindaki kitle hakkinda ¢ok sey biliyor olmasi, onun yaziy1 yazma siirecinde rahat ol-
masini saglamaktadir. Yaziy1 hazirlayan bu noktada kendisine “ben bu agamada nerede-
yim?” sorusunu sormalidir. Ayn1 zamanda, yazi ile saglanacak iletisimin amacinin belir-
lenmesi, hedef kitlede davranis degisikligi yaratmak veya bilgilendirmek amaciyla m1 yazi
yazildig, kullanilacak yazi bi¢imi, hedef kitlenin egitim seviyeleri ve uzmanlik alanlars,
konu hakkinda 6n bilgi verilmesinin gerekip gerekmedigi gibi konularla ilgili 6n arastir-
ma yapmak etkili ve verimli bir yazi yazmanin temel kosullarin: olusturmaktadur.
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Amacinin tespitinde zorlanilan bir yazinin, hedef kitleye vermek istedigi mesaj da anlasila-
mayacaktir.

Yazilacak yazinin genel amacinin belirlenmesi, tizerinde dikkatle durulmas: gereken
bir konudur. Yazilacak yazida amaci agik bir bigcimde ortaya koyabilmek i¢in yazida verile-
cek mesaj1 icinde barmdiran “amag ciimlesi’nin belirlenmesi gerekmektedir. Amag ctimle;
yazilacak yaziy1 sadece bir ciimle ile ifade eden bir anlam tagimalidir. Amag ciimlesi ya-
zilan yazilarda; iletiyi hazirlarken sadece konu iizerinde yogunlagilmasi saglanir ve ileti
gonderilirken hedef kitle sadece vermek istediginiz ana diisiinceye odaklanir.

Ana digiince ile ilgili bilgiye sahip olmakta ¢cogu zaman amaci belirlemek icin yeterli ola-
mamaktadir. Yazan agisindan amaci belirleyebilmek ve bu belirlenen amacin okuyucu tara-
findan anlagilabilmesi esitlik olarak ifade edilebilmektedir. Esitlik kavramina baktigimizda
yazili iletisimin niteliklerinin iyi bir bicimde belirlenmesi gerekmekte, kullanilan bigimlerin
ve mesajin iletilme seklinin hedef kitleye uygun olmasi gerekmektedir. Hedef kitle incele-
nirken ayni zamanda irdelenmelidir. Mesaj1 vermek isteyen birey hedef kitlenin irdelenmesi
sirasinda kendini, i¢inde bulundugu ortamu ve hedef kitleyi iyi bir bigimde analiz etmelidir.
Hedef kitlenin irdelenmesine baglamadan 6nce yazanin aynay: kendisine ¢evirip dikkatlice
incelemesi gerekmektedir. Giiglii ve zayif yonlerin anlatilacak konu diizeyinde saptanmasi
iletisimde istenilen hedefleri gerceklestirmede yardimci olmaktadir. Hedef kitle irdelenirken;
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o Her bireyin denk agirlikta oldugu ve herkese kars1 ayni seviyede diiriist, dogru ve
saygili olmak gerektigi tizerinde durulmalidir.

o Hedef kitle igerisindeki olasi farkliliklar dikkate alinmalidir. Aksi durumlarda 1rk,
din, etnikgilik ve cinsiyet ayrimi gibi iletisim tuzaklarina distilebilmekte ve okuyu-
cularin bir kismi istenmeden dislanabilmektedir. Gorsel yardimcilar, rnekler ve
mizahi iislup sirasinda 6zellikle bu noktaya dikkat edilmelidir.

o Yaz dilinde kullanilan tislup sadece ne yazildigiyla degil ayni zamanda nasil ya-
zildigiyla da ilgilidir. Ima ieren sdzciik kullanimi, olumsuz ifadeler ve hog olarak
kabul edilemeyecek yakigtirmalar amaca ulasma ¢abalarina zarar vermektedir.

o Yaz yazilirken nezaket kavraminin tizerinde durulmalidir. Kizginlk, elestiri ve
dalga gecer bir iislup kullanilmamali, mantikli ve ikna edici olunmalidur.

o Okuyucu ile yakinlik kurulabilmelidir. Okuyucularin iletisim siireci igerisinde
kalmalari i¢in zamirlerden faydalanmak etkili bir yontemdir (siz, sizin, biz, bize,
bizim vb.).

Yapilacak olan yazili iletisimin amaci ne olursa olsun uygun bir yazim bi¢iminin ya-
ninda somut verilerin kullanilmasi gerekir. Somut veriler anlatilacak olan konuyu des-
tekleyerek yazinin bir kanit niteligi tagtmasini saglar. Amag ve hedef kitle tanimlandiktan
sonra iletisim amacini destekleyecek olan konularin ve bilgilerin arastirma ihtiyaci ortaya
¢ikmaktadir. Tarihsel siirece bakildiginda arastirma yapmak her zaman 6nemli bir prob-
lem olmustur. Yirmi y1l 6nce ulasmanin olanaksiz olarak goriildiigii bir¢ok bilgiye bugiin
internet sayesinde ulasilabilmektedir. Fakat getirdigi sorunlar da bilginin kendisi kadar
onemli bir noktadadir. Bulunan kaynagin giivenilirligi, gerekli bilgilerin ayiklanmasi bu
sorunlardan bazilaridur.

Yazilacak yazi ile ilgili bilgi toplama faaliyetine baslamadan énce basitge bir toplama
plan1 yapilmasi, arastirmanin etkinligini artirici bir rol tistlenecektir. Basit bir toplama
plani gorevin ozelligine yonelik diistinsel bir 6n hazirlik anlamina gelmektedir. Daha genis
ve detay gerektiren konularda ise detayli bir aragtirma planinin yapilmasi gerekmektedir.

o Amag ve konunun kapsami tekrar gézden gegirilmeli ve arastirmaya baglamadan
once nelere ihtiya¢ duyuldugu belirlenmelidir. Aragtirma derinlestike amac ve
konu kapsami da gelisebilmektedir. Karmasik bir konu arastiriliyorsa ne kadar ay-
rintiya inilecegi ve nerede durulacag: belirlenmelidir.

o Aragtirmanin tamamlanmasi i¢in bir stire belirlenmelidir. Arastirma siirecinin ige-
risinde kaybolmak en biiyiik engellerden birisini olusturmaktadar.

o Yazilacak konu hakkindaki bilgi ve tercihler gozden ge¢irilmelidir. Aktarmak is-
tediginiz amag¢ hakkinda degerli bilgilere sahip olunabilir ancak ¢ikacak sonuca
yonelik 6n yargilar ve tercihler hakkinda dikkatli olunmalidir.

Bilgi toplama kaynaklarinin belirlenmesi asamasinda bilgi toplama siirecine olan yak-
lagimlar etkileyecek bazi faktorler vardir. Bunlar; aragtirma konusu, aragtirmacilik de-
neyimi, yapilacak arastirma hakkindaki uzmanlik derecesi ve internet ve elektronik veri
tabanlarinin kullanimina yonelik deneyimler olarak siralanabilir. Her bireyin erisimine
acik bir konuda arastirma yapiliyorsa ve bilgi toplama araglarinin kullanim deneyimi st
seviyelerde ise oncelikle bagvurulacak olan kaynak internet olacaktir. Bolgesel bir sorun
ya da hassas bir konuda arastirma yapiliyorsa bireylere danigsma yolu tercih edilebilir.

Diistincelerin genel hatlarini ortaya koyabilmek; yazanin elindeki materyalleri mantiksal
olarak diizenlemeye, diistinceler arasindaki iligkilerin goriilebilmesine ve taslak olusturulurken
hedeften sapmamaya yardimci olmaktadir. Amag ctimlesi yazildiktan sonra; aragtirma esna-
sinda da bu ctimleye bagvurulmalidir. Béylelikle diisiincelerin genel hatlarmni ortaya koyarken
hedeften sapma olasilig1 azalir. Genel hat kapsamindaki her ana diisiince ve yardimei diisiince
amag ciimlesini destekleyici nitelikte olmalidur. Ilgisiz bilgiler ve diigiinceler elenmelidir.
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Ana diisiince yazinin baslangicinda ortaya konulmalidir. Dogrudan yaklasimda oku-
yucu mesajin detaylarina daha iyi bir bicimde hazirlanir ve zihnindeki mantiksal baglari
kurmaya baglar. Fakat iletilmek istenen diisiincelere kars1 oldugu bilinen bir kitleye kars:
dolayli bir yaklasim izlemek gerekmektedir. Bu durumda ana disiince dnceden sdylenir-
se okuyucularin daha sonra ifade edilecek diisiinceleri okumama riski her zaman vardir.
Once gerekgeler ifade edilmeli daha sonra ana diistince belirtilmelidir.

Dolayli yaklasim yazanin diisiincelerine kars1 1sinma firsat1 saglamasina ragmen ileri dii-
zey teknik bilgi gerektiren bir yaklasim oldugundan, her zaman kullanilabilecek bir yon-
tem degildir.

Yontem Bilgisi

Yazi yazma becerisinde yontem bilgisine sahip olmanin biiyiik bir 6nemi vardir. Segilen
konunun belirli bigim ve igerik 6zelliklerine sahip bir sekilde ve bir plan ¢ercevesinde ak-
tarilmasi gerekmektedir. Bireylerin duygu, diistince, izlenim ve tasarilari gelistirebilmeleri
i¢in duyugsal, biligsel ve sezgisel alanlarda belli bir seviyenin iizerinde olmalari, zihinsel
diinyalarini zenginlestirmis olmalar1 gerekmektedir. Bu alanlarda kazanilmis olan zengin-
lik, bireylerin belirlenen konu ile ilgili olarak duygu, diistince, izlenim ve tasarilar: belirli
bir diizen igerisinde siralayip siniflandirarak daha kolay anlatabilmelerini saglamaktadir.
Diistincelerin mantikli ve sistematik bir sira ile devam etmesi adina kullanilabilecek yon-
temler asagida sirasiyla ele alinmigtir.

Konusal Yontem

Konusal yontem genellikle diisiinceleri, nesneleri veya olaylar1 siniflar halinde sunmak
i¢in kullanilmaktadir. Bu bi¢im ¢ogunlukla genel diisiincelerden sonra alt konularin si-
ralanmasinda kullanilir ve genellikle konunun dogasindan gelen siray1 veya amaci takip
etmektedir. Okuyuculara karmasgik veya yabanci olduklari bir konudan bahsedilecekse, en
basit veya en fazla bilinen konudan baglamak yazinin anlagilmasini kolaylastiracaktir. Tii-
mevarim veya tiimdengelim seklinde yazilan yazilar, bu yonteme 6rnek olarak verilebilir.

Karsilastirmali Yontem

Kargilagtirmali yontem; konular, kavramlar veya diisiinceler arasindaki benzerlik veya
farkliliklar: tanimlarken kullanilan bir yontemdir. Bu yontemde madde madde farklarin
veya benzerliklerin sunulmasi okuyucuya daha fazla yardimci olacaktir.

Kronolojik Yontem

Kronolojik yontem kullanilirken olay, sorun veya siiregler oldugu gibi veya olmasi gereken
sira ile aktarilmaktadir. Tarih, gelisim siireci veya sorunun tanimlanmasi gibi yazilarda
kullanilmaktadir. Bu yontemde hangi olaylarin yaziya d4hil edilip hangilerinin hari¢ tutu-
lacaginin belirlenmesi gerekmektedir. Tartigmali konulara tarafsiz bir bigimde baglamak
i¢in bu yontem kullanilabilir ancak dolayli bir yaklasim oldugundan segilecek ciimlelere
dikkat etmek gerekmektedir.

Siralama Yontemi

Siralama yontemi kronolojik yonteme benzemektedir. Teknik bir olay veya siireg agikla-
nirken bu yontemden yararlanilabilir. Genellikle adimlarin yapilig sirasi, yapilis zamanin-
dan daha 6nemli olan konularda tercih edilir.
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Cografik Yontem

Cografik yontemde bir yerden baslayip sirayla diger yerlerden bahsedilmekte ve dayali bir
yol (kuzeyden giineye, batidan doguya, saat dogrultusunda gibi) izlemektedir. Konumsal
iliskilerde izlenen sira belirtilmeli ve gegislerde bu durumu belirtecek baglaglar kullanil-
masi dikkat edilmesi gereken bir noktadir.

Sorun-Coziim Yontemi

Sorun-¢oziim yontemi bir sorunu tanimlamak ve bir veya birkag ¢6ziim sunmak i¢in kul-
lanilmaktadir. Sorunun; yontemi, 6zellikleri, sonuglar1 gibi tiim yonleri tartigilmalidir.
Onerilen ¢6ziim sunulurken okuyanin ¢dziimiin uygulanabilir, maliyet ve etkinlik baki-
mindan uygun olduguna ikna edilmesi 6nemlidir. Céziim sunulduktan sonra ¢éziimiin
uygulanmast i¢in gerekli dnlemlerin de siralanmasi gerekmektedir. Tek ¢6ziim yontemin-
de; sorun sunulur ve arkasindan en mantikl tek ¢6ziim agiklanir, coklu ¢éziim yonte-
minde; sorun sunulur ve arkasindan birkag ¢oziim etkileriyle sunulur ve yazarin onerisi
belirtilir; ¢oklu ¢6ziim arti-eksi yonteminde; her bir ¢6ziimiin yararlar1 veya zararlar: tar-
tistlmaktadir.

Mantik Yontemi

Mantik yonteminde diisiince oncelikle ortaya konulur daha sonra da bu diisiince destek-
lenir. Bu yontem sadece sorunu tartigmak ve ¢oziimler sunmanin 6tesinde okuyucularin
yazanin bakis agisina yaklastirmak istendiginde kullanilir. Okuyucular yazarla ayni di-
stincede degillerse, kabul etmeleri en kolay diisiincelerle yaziya baslanmali ve tartigmali
konulara daha sonra deginilmelidir.

Nedensellik Yontemi

Nedensellik yonteminde bir diistince, eylem veya durumun digerlerine nasil sebep oldu-
gu ortaya koyulmaktadir. iki degisik bicimi bulunmaktadir: Sonugla baglanip sebeplerin
siralanmasi ve sebeplerle baslanip sonugclarin ortaya koyulmasi. Hangi seklin secilecegi
tartismanin durumuna gore degisebilecektir.

Yazida Kullanilan Anlatim Bigimleri
Yazili anlatimda yaygin olarak kullanilan doért farkli anlatim bi¢imi bulunmaktadir.

Aciklayici Anlatim

Okuyucuya bilgi vermek, bilinmedigi disiiniilen ya da bilinmesinde yarar gériilen bilgi-
leri agiklamak amaciyla kullanilan bir anlatim bi¢imidir. Tanimlama, 6rnekleme, alint1
yapma, tanik gosterme, somutlasgtirma, konunun zittini diisiinme, iliskilendirme vb. tek-
niklerin kullanildig1 anlatim bigimidir. Ilan, dilekge, davetiye vb. metinler bu tiir anlatim
bicimiyle yazilmis metinlerden olusmaktadir.

Oykiileyici Anlatim

Oykiileyici anlatim, anlatima canlilik kazandirmak amaciyla yagsanmis olaylar1 anlat-
ma ya da yasanmasi miimkiin olan olaylarla ilgili kurgu yaparak anlatma bi¢imidir.
Benzetmelerden, betimleme, monolog veya diyaloglardan yararlanma, somutlastir-
ma, zitliklardan yararlanma, yasamla iligkilendirme vb. tekniklerin kullanildig: anla-
tim bi¢imidir. Oykiileyici anlatimda birinci ya da tiiincii tekil sahis agzindan anlatim
yapilmaktadir.
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Tartismaci Anlatim

Tartismact anlatim ile ortaya konulan fikirlerin dayanaksiz oldugunu kanitlamaya ¢ali-
sarak okuyucularin fikirlerini degistirmek amaclanmaktadir. Kanit gosterme 6n planda
olup ortaya atilan goriisiin dogrulugu kanitlar siralanarak gosterilmeye ¢alisilir. Bu anla-
tim bigimi; karsilastirma, sorularla agilim yapma, zitliklardan yararlanma, 6rnekleme, ilgi
kurma, iligkilendirme vb. tekniklerin kullanildig1 anlatim bi¢imidir.

Betimleyici Anlatim

Betimleme, canli ve cansiz varliklarin dikkat ¢eken 6zelliklerini ortak ya da ayrisan yon-
leriyle ifade etmektir. Betimleyici anlatim ¢alismalarinda genellikle kisi, yer, olay, nesne
vb.nin ayirt edici 6zellikleri 6ne ¢ikarilarak betimlenir. Sozciiklerle resim ¢izme seklinde
bilinen bu anlatim bigiminde nesne, durum veya olay 6ne ¢ikan nitelikleriyle géz 6niinde
canlandirilmaya ¢aligilir. Farkli bi¢cimde ifade etme, zithiklardan yararlanma vb. teknikler
kullanilmaktadir.

YAZININ KURGUSU

Yazilarda etkinlik yazinin igerigine bagh oldugu kadar yazilarin sekil yoniine de bagli ol-
maktadir. Bu sebeple yazigmalarin sekil yoniinden asagidaki kurallara uygun olarak yazil-
mas1 gerekmektedir:

o Okuyucu ile birlikte ilk adimi atmak

o Okuyucuya 6nemli veya ilging gelecek bir sey sdylemek

o Okuyucuyu, yazinin konusu ve amact hakkinda bilgilendirerek uyum saglamasina

olanak vermek
o Iknai¢in yazinin devamini okumaya 6zendirecek bi¢imde diizenleme yapmak
o Olumlu diisiinceler, hosa giden ifadeler kullanmaktir.

Yazilan yaz1 daha 6nceki bir yaziya cevap niteliginde yaziliyorsa, ilk paragrafta okuyucunun
yazdiklarini tekrarlama yoluna gidilmemelidir.

Yazilar1 sekil yoniinden diizenlerken; giris, gelisme ve sonu¢ bakimindan dogru dii-
zenlemek gerekmektedir. Giriste verilen bilgi, sonu¢ bolimiinde gereksiz yere tekrarlan-
mamal, gelisme boliimiinde verilen 6rneklere sonu¢ boliimiinde yenileri eklenmemeli ve
her boliim tagimasi gereken unsurlara gore ele alinmalidir.

Yazim Stili

Yazim stilinin, yazanin okuyucuya konunun ne kadar ilgi gekici oldugunu gésterebilme-
sinde 6nemli bir yeri vardir. Okuyucular, sonuglarina kadar diizgiin bi¢imde akan metni
daha kolay okumakta ve yorumlayabilmektedirler. Mantiksal agidan, agik¢a bir fikirden
digerine gecis saglaniyor ve arka planda anlatmak istenilen belirginleserek vurgulaniyor-
sa, okuyucunun anlatilan konuyu zihninde sekillendirmesi daha kolay olabilmektedir.
Bu durumun saglanmasi her zaman miimkiin olmayabilir. Bu nedenle yazma eyleminin
basinda yazinin mantiksal kurgusunun yapilmasi gerekir. Genel bir tanilama iceren bu
kurgulama sematik bir 6zet, orgiitsel bir 6ge, gorsel ve kavramsal tasarisi olan bir ¢erceve
olusturmalidir. Hazirlanan bu gerceve, yazi yazma siirecine rehberlik etmekte ve fikirlerin
organizasyonuna, yazinin akisinda her boliimde yer alan fikirlerin resmedilmesine ve ya-
zidaki fikirler arasindaki iligkilerin gosterilmesine yardimeci olmaktadir.

Cergeve, yazi i¢i diizenlenmis bir yap1 olustururarak icerdigi gruplari ve sinirlar: da
tanitabilmektedir. Cerceve olusturulabilmesi i¢in 6ncelikle yazinin amacinin ve hedef kit-
lesinin belirlenmis olmasi gerektigi unutulmamalidir. Yazilan yazidaki gortislerin olustu-
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rulmas: sonrasinda yazinin iginde bu goriisleri destekleyen ve irdeleyen kavram ve dii-
stinceler listelenmeli, sorular ve sorunlar 6zetlenmelidir. Birbiri ile iligkili fikirler bir araya
getirilmeli ve her anahtar nokta ayr1 bir dosyaya yerlestirilerek diizenleme yapilmalidir.
Alt bolimlerdeki materyaller genelden 6zele dogru siralanmali, olusturulan bu diizenin
acik ve iyi bir bi¢cimde yapilandirilmis oldugundan emin olunmalidir. Her detaya iliskin
yararlanilacak kaynaklar, yazma amaci dogrultusunda eylem tamamlanincaya dek deger-
lendirilerek siireg bitirilmelidir.

Bir yazinin baslig ile okunmasi arasinda herhangi bir iliski var midir? Neden?

Bashk

Bir yazinin baglig, okuyucuya metnin igerigini tanitan ilk kistm oldugundan 6nemi yiik-
sektir. Baglik okuyucunun yazinin niteligi hakkinda fikir edinmesi ve okuyup okumaya-
cagina karar vermesine de yardimci olma 6zelligi gostermektedir. Uygun bashigi olmayan
yaz1 ulagilmak istenen okuyucu kitlesine de ulagamayabilir. indeks ve 6zel taramalar ile bir
yaziya ulagilmasi baghigin tam ve dogru olmasina gore degisiklik goterebilmektedir. Eger
baslik uygun bir sekilde yazinin igerigini yansitmiyorsa okuyucuyu yaniltabilir ve yazinin
geri kalanini okutmayabilir.

Baslik okuyucunun dikkatini tizerinde toplamali ve okumay siirdiirmeye istek olus-
turmalidir. Baglik yazinin igerigini tam ve dogru ifade eden en az sézciikden olusan kisim-
dir. Bagliklar ne ¢ok kisa ne de ¢ok uzun olmals, basit, kisa ve ilging bir bigimde yazilmali-
dir. Kesin, anlamca agik olmali, genel olmamali ve gereksiz sozctikleri icermemelidir. Eger
yaz1 belirli bir tiirle ilgili ya da belirtilen sonuglar sadece belirli bir bolge veya yer ile sinirlt
ise basliga yazilmalidir. Baghiklar on-oniki sézctigti gegmemeli, hedef kitleye dogru hitap
etmeli, buyurucu olmamali, galisma amaci ile uyumlu olmali, yazinin sonuglarini degil
konusunu yansitmali ve genelde kabul gormeyen kisaltmalar icermemelidir.

Sozciik Kullanimi

Yazilan metinde herhangi bir sozciik kullaniminin bazi konular i¢in kabul edilebilir bazi-
lar1 igin ise kabul edilebilir olamayacaginin anlagilmasi 6nemli bir noktadir. Bazi terim ve
aciklamalar basmakalip bir anlatim tarz1 olusturabilirken bazilar1 ise yanlis olmamasina
karsin tam ve dogru olamamaktadir. Yazi yazilirken anlatilmak istenen diisiincenin ta-
nimlanmasi sirasinda, tam ve kesin anlam olusturan sézciiklerin kullanilmasi gerekmek-
tedir. Anlamu belirsiz kullanimlardan kaginilmalidir. Cogu kisi tarafindan anlagilir olan
sozciiklerin kullanildigindan emin olunmali, kullanilan her s6zciik ¢ikabilecek veya de-
gistirilebilecek 6zellikte tam anlamini vermek igin kontrol edilmelidir. Gereksiz yere yapi-
lan genellestirmelerden ka¢inilmalidir. Abartidan uzak durulmaly, tekil-¢ogul iliskilerine
dikkat edilmelidir. Es anlaml1 sozciikler i¢in s6zciik haznesinin gelistirilmesi ve cinsiyete
0zel bir grup ele alinmamussa cinsiyete dayal: ifadelerin kullanilmamasi gerekmektedir.

Kisaltmalar

Simge ve kisaltmalarin kullanilmas: hedef kitleye gore de degisen bir durumdur. Genel
olarak varilan kani, uluslararas: standart olan simge ve kisaltmalarin kullanilabilecegi yo-
niindedir. Eger emin olunamiyorsa, o hedef kitleye hitap edilmis ge¢misteki drneklere
bakmak yerinde bir davranis olacaktir. Kullanilan bir simge ise, metin icerisinde ilk gecti-
gi yerde uzun agiklamas belirtilmelidir. Simgeler ve kisaltmalar genellikle 6l¢ii birimleri
ve tablolarda yeterli bosluk olmadig1 durumlarda tablo agiklamasinin yapilmasi ile kabul
edilmektedir. Sézcligiin tiimiiniin yazilmasi yerine standart kisaltmalar (dak. sn. vb.) kul-
lanilabilmektedir.
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Bazi sik kullanilan kisaltmalarin anlaminin tablo halinde sunulmasina gerek yoktur.
Diger kisaltmalar i¢inse kullanildig: ilk yerde tanimlanmali, metin icerisindeki sonraki
kullanimlarinda ise sadece kisaltma bi¢iminde verilmelidir. Genel bir kural olarak, eger
bir sozciik metin icerisinde ti¢ defadan az kullanilacaksa kisaltma bi¢ciminde kullanilma-
mas1 Onerilmektedir. Derece ve ylizde sembolleri harig, say1 ve 6l¢iim isaretlerinin arasin-
da bir bogluk birakilmas: gerekmektedir (1 ml. ya da 5 ml. gibi).

Yazilarda Somut ve Soyut Unsurlar

Sézciiklerin birer imge olduklari, varliklar: ve nesneleri, duygular1 ve diisiinceleri tanimla-
diklar literatiirde aktarilmaktadir. Sozciikler duyularla algilanabilen cisimleri tanimliyor-
sa somut, duygulari, diistinceleri, 6zlemleri, hisleri diger bir ifade ile maddi olmayan soyut
kavramlar tanimliyorsa soyut sozciikler olarak ifade edilirler. Soyut sozciikler genellikle
bir bagka somut 6geye baglanarak anlasilir. Soyut sozciiklerin somut sozctikler gibi ortak
ve tek bir anlami yoktur ve gérecelidirler. Ornek olarak kitap sozcigii herkes icin farkls
tirdeki kitaplari ¢agrigtirsa da herkesin kafasinda somut bir kitap motifi canlanmaktadir.
Ancak soyut bir sozciik olan mutluluk sézciigiinde, herkesin aklina farkli seyler gelebilir
ve bulusulacak ortak bir anlatim birligi s6z konusu olamaz.

Bu nedenle, yazili anlatimda segilen konuya ve yazi tiiriine gore somut ve soyut s6z-
ciikleri kullanmak gerekmektedir. Somut sozctikler, nesnellik bildirirler. Bu nedenle bi-
limsel yazilarda somut sozciiklere agirlik verilmesi gerekmektedir. {s yazilarinda da ayni
durum s6z konusu olmaktadir. Okuyucuda zengin ve farkli ¢agrisimlar yasatmak iste-
niyorsa, bu durumda soyut sozciiklere agirlik vermek gerekmektedir. Sozciik seciminde
dikkat edilmesi gereken noktalardan biri de anlatilmak istenen konuyu en iyi agiklayacak
sozciiklerin segimidir. S6zciiklerin anlam dereceleri, yakin anlamlari ve farkli anlamlari
dikkate alinarak yazi yazma eylemi ger¢eklestirilmelidir.

Giris, Gelisme ve Sonug

Girig bir bakima soze bir baslangig, gelisme boliimiinde anlatilacak olanlara bir hazir-
lik niteligindedir. Giris boliimiinde yazinin gériiniimii belirlenir, konu ve tema agiklanur,
yazinin hedefleri ve amaci ortaya konmaktadir. Okuyucuda izlemek isteyecegi bir bakis
yaratilir, okuyucu yaziya hazirlanir. Giris bolimiinde ayn1 zamanda okuyucuya yon gos-
terilmektedir. Bu sayede okuyucunun dikkatinin artmasi ve istenen yonde tepki vermesi
saglanacaktir.

Yazilara farkli bigimlerde girisler yapilabilmektedir. Ornek olarak;

o Konunun ana diigiincesinden baglayarak, konuya dogrudan girmek

o Konuyla ilgili esya, kisi, olay ve yer tanimlariyla tasvirler yapmak

o Yaziya konuyla ilgili bir anekdot (hikayecik) aktararak giris yapmak

o Yaziya bir atasozii veya 0zlii bir climle ile baslamak

o Yaziya soru sorarak baglamaktir.

Yazilarin giris boliimleri, okuyucuyu yakalayabilecek bir nitelikte yazilmalidir. Bu ne-
denle baslangicta istenilen tepkiler yaratilmaya ¢alisilmalidir. Okuyucunun ilk izlenimde
uzun siire kalabilecegi diisiiniilerek dogru bir bi¢cimde yansitilmalidir. Iyi bir baslangi¢
okuyucuya her zaman yardimeci olmaktadir.

Giris, gelismenin ve sonucun nereye varacagini gostermekte ve yazi yazan hakkinda olumlu
izlenimlerin olusmasini saglamaktadur.
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Yazarin konuya hakim oldugunun okuyucu tarafindan bilinmesi, okuyucunun yaziya
daha fazla dikkat etmesini ve mesaja gore bir tepkide bulunmasini saglamaktadir. Yazinin
ilk paragrafi ile baglayan giris boliimii, yazinin icerigini veren ve okuyucu ilgisini olustu-
ran bolimdiir. Giris boliimil agik¢a sorun ya da konuyu tanimlamaktadir. Bu tanimlama-
da da genelden 6zele dogru bir akis izlenerek ve ¢alismanin 6zii aktarilarak yazma amaci-
nin ortaya konmasi saglanmaktadir. Metin igerisinde baglik ve alt basliklarin kullanilmas:
da yazinin daha iyi diizenlenmesi i¢in 6nerilmektedir.

Gelisme boliimii, yaz: igeriginin 6nemli bir kisminin yer aldigi bolim olarak ifade
edilmektedir. Yazinin i¢ tutarligi, konu ve anlam biitiinligii burada 6zenle saglanmaya
caligilir. Geligme boliimiinde mesajin ayrintist izerinde durulmaktadir. Okuyucunun il-
gisi strdirilir ve canli tutulmaya ¢alisilir. Agik, duru ve yalin bir anlatimla, okuyucu
konu hakkinda ayrintili olarak bilgilendirilir. Okuyucunun geliskiye ve siipheye diismesi
onlenir.

Gelisme bolimiinde agagidaki unsurlarin bulunmasi 6nemlidir:

o Metnin genel bir diizenlemesi

« Islenen konunun ayrintilarinin gésterilmesi

o Olasiliklarin yeniden gozden gegirilmesi

«  Oneri yapilmas ve bir sonuca varilmasidir.

Yazilarin gelisme boliimlerinde gerekli bagliklar bulunmali ve paragraflar uyumlu bir
bi¢imde konunun akisina gore birbirlerini takip etmelidir. Gelisme boliimiinde bashiklar
ve alt basliklar, konu ve anlatim biitiinliigtint ve akigini bozmayacak sekilde kullanilma-
lidir. Baglik kullanimi yalnizca bir yol gosterme bi¢imi degil, ayn1 zamanda metni gorsel
olarak pargalara ayiran ve bir sayfa tizerinde ¢alismay1 kolaylagtiran bir faktordiir. Yazilar-
da gerektigi takdirde grafik, tablo ve sekiller gelisme boliimiinde gosterilmektedir.

Gelisme bolimiiniin en 6nemli kismi kanit saglamaktir. Yazinin okuyucuyu ikna ede-
cegi boliim gelisme boliimiidiir ve bu durum ancak ikna edici kanitlar vasitasiyla ger-
geklestirilebilmektedir. Bu nedenle, bagka bir yerden alinan fikir, arastirma, istatistik ve
testler iddiay1 gliclendirmek i¢in gelisgme bolumiinde verilmektedir. Bir yazinin gelisme
boliimii giris ve sonug ile baglantili olmalidir. Ozellikle yap ile ilgileri varsa baslangicta
aciklanan noktalardan alintilar yapilmalidir. Basit ancak tam olarak bitis ile de baglantili
olmalidir. Gelisme béliimiiniin sonlarina dogru varilmis olan yarg: onaylanmalidir.

Gelisme bolimiinde konu ile ilgili literatiir ve fikirlerin agiklamalar: da yer alabilir.
Bu bolimiin uzunlugu ne kadar bilginin sunulduguna baglh olarak degisiklik gosterebil-
mektedir. Literatiir bilgileri arasindaki iliskiler, karsit fikirler, bilgi boslugu, kesin olmayan
ifadeler agiklanmalidir. Okuyucunun, mantiksal akis i¢inde kurgulanarak ele alinan ve
olusturulan goriisleri anlamasi saglanmalidir. Tanimlanan bir soruna iligkin olasi ¢6ziim-
lerin de ele alinabilecegi gibi konuyla ilgili ileride hangi arastirmalarin yapilabilecegine
iligkin oneriler de bu boliimde aktarilmaktadur.

Yazinin en 6nemli kismi sonug bolimiidiir. Sonug bolimiinde anlatilmak istenen an-
latilmuis, ulagilmak istenen yere varilmigtir. Mesaji okuyandan beklenen tepki sonug bélii-
miiyle gosterilir. Bu nedenle sonug béliimiiniin ti¢ 6nemli amaci bulunmaktadir:

o Bir sonuca ulagmak ve onu sunmak

o Toparlamak ve igerigi 6zetlemek

o Okuyucuyu yonlendirmek ve mesaji olumlu olarak vermektir.

Bir¢ok okuyucu metnin tamamini okumaya vakit bulamaz ve sonug kismiyla yetinir.
Bu nedenle, sonug kism1 metnin tiim igerigini yansitacak kisa bir 6zet ve asil istenen ama-
c1 ortaya koyabilmelidir. Sonug yazmada 6nemli bir kural da protokol kurallarina uymak
olarak goze carpmaktadir. Ozellikle kamu kuruluglarindaki resmi yazismalarda protokol
kurallarina 6zen gostermek gerekmektedir.
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Yazinin tamamlanmasi i¢in sonug boliimiinde metin icinde deginilen ana noktalarin
Ozetlenerek varilan sonucun agik bir bigimde ortaya konmasi gerekmektedir. Bu boliimiin
amacinin okuyucunun aklinda kalmasini ya da akilda tutmasi istenilen durumlarin agik
bir bi¢imde ortaya konulmasi oldugu gézden kagirilmamalidir.

Yazi Plani Hazirlama

Tiim faaliyetlerde oldugu gibi yazismalara da bir plan yaparak baslamak yazismalarin et-
kinligini artirmaktadir. Yazi yazma eylemi 6ncesinde iyi bir planlama yapmak neyin yazi-
lacagy, neyin yazilmayacagini gosterecegi gibi yazilarin sistematik bir bicimde yazilmasin
da saglamaktadir.

Plan, yaziya baslamadan 6nce tasarlanir ve uygulanir. Yazinin gelisme seyrine gore
planda bazi eklemeler ve ¢ikarmalar da yapilabilmektedir. Yazili anlatimda iki tiir plan-
lama vardir. Bunlardan ilki; baglik, paragraf gibi sayfa diizeniyle ilgili hususlardir. Buna
bicim veya dis planlama denir. Digeri ise icerikle ilgili planlamadir; buna da ayni zamanda
i¢ planlama denilmektedir. Belli bir standarta gére diizenlenmis bir yazi, zaman ve enerji
tasarrufu saglamanin yaninda, okumaya ve anlamaya da yardimci olmaktadir.

Mesajin amacini belirleme. Neden yaziyorum?

Okuyucu kim?

Stattisd, bulundugu mevki nedir?
Okuyucuyu g6z 6niinde canlandirma. Egitim durumu nedir?

Erkek mi kadin mi?

Kacg yasinda?
Mesajin ana fikrini belirleme. Esas konu nedir?
Ana fikri besleyecek bilgileri toplama. Nerelerden bilgi almaliyim?
Fikirleri en etkili bicimde organize etme. Nasil yazacagim?

Plan hazirlarken belli bir sira takip edilmektedir. Ilk dnce ele alinan konu ile ilgili mal-
zeme toplanir. Malzemeler 6nem sirasina gore isaretlenir ve konuyla ilgili bilgiler siralanir.
Bu planin ilk agamasini olusturur.

Planin ikinci agamasini; somut hale getirilen diisiincelerin, ana diistince ile olan ya-
kinlik ve ilgisinin aragtirilmasi olusturmaktadir. Bu asamada bilgilerle ana diistince karsi-
lagtirilir. Burada, toplanan bilgiler islenme sirasina gore bir siralamaya tabi tutulur. Planin
ticlincii asamasinda; ana diisiinceye gore belirlenen diisiinceler, birbiriyle anlam iligkisi
bakimindan gruplandirilir. Siniflama, yazida tekrara gidilmesini onleyecegi gibi, ayni za-
manda bir biitiinliik saglamaktadur.

Etkin bir yazi kisa ve 6z olmalidir. Kisa yazmanin kosulu, yazinin gereksiz bilgilerden
ve ayrintilardan arindirilmasidir. Okuyucu bir metinde ayrintilar: degil, temel noktalar:
aramaktadir. Hazirlanan metin belli araliklarla birkag kez okunmali, gereksiz, konuyla il-
gili olmayan ve uzun ciimlelerin yazida olmamasina dikkat edilmelidir. Yazinin dili me-
sajin alicisina ve metnin igerigine uygun olmalidir. Her bilim dalinin kendine has bir dili
vardir ve yazismalarda bu konunun stiinde 6zenle durulmalidir.

Tablo 3.1
Yazinin Planlanmasi
Siireci
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Tablo 3.2 Disiin Once yazmadaki “amag¢” belirlenir. Daha sonra mesajin hedefi ve alicisinin kim
Yaziy: Planlamanin o A s [ F :
Asamalart oldugu dustintlerek yazi kaleme alinir. Eger bir is mektubu yanitlaniyorsa ko

nunun 6zl bulunur. Temel konunun ve ana fikrin ne oldugu belirlenir. Empa-
tiyle hareket edilir ve bdyle bir mesajin size gelmesi durumunda neler bekleye-
ceginiz hazirlanan metinde aranir

Liste Yap Metinde iletilmek istenen mesajda bulunmasi istenilen tiim unsurlarin birer
sozclikle listesi yapilir. Metni yazarken metin bicim ve 6z yoniinden listeye gore
formatlanir. By, iletilmek istenen mesajin eksiksiz olmasini saglar.

Dizenle Hazirlanan liste, bicim ve icerik yoniinden bir mantik 6rgusu icinde bicimlen-
dirilir. Paragraflarin, konunun akisina ve metnin anlam butiinligiini bozmaya-
cak bicimde diizenlenmesine dikkat edilir.

Zihin Haritasi Olusturma
Herhangi bir konuda yazmanin en zor agamasi yazmaya nereden baslanacagi, konunun
nasil belirlenip nasil sinirlandirilacag ile ilgilidir. Yazi plani olustururken her bir paragra-
fin farkli konuyu islemesi gibi giicliiklerle karsilagilmaktadir. Bu giigliikleri agmak icin bir
zihin haritasi olusturulur.
o Bir kdgidin ortasina bir daire ¢izilir ve dairenin i¢ine konu yazilir.
o Kagidin ¢evresine konuyla ilgili akla gelen kavramlar yazilir.
o Yeterli olduguna inanildiginda bunlar iliskilendirilmeye ve alt bagliklar olusturul-
maya baglanir.
« Kavramlar birbirine baglandiktan sonra bunlar yazinin paragraflar: veya boliimle-
ri olarak numaralandirilir.
Bu dort adimin takip edilmesi sayesinde diistinceler iyi planlanmis bir diizene kavusa-
caktir. Bu fikirler haritasinin avantaji, yeni fikirler eklemek ve eskilerini genisletmek veya
¢ikarmak i¢in firsat saglamasidir.

i

Zihin haritasi olusturma konu hakkinda bilinen her seyin yaziya gecirilmesini saglayan bir
beyin firtinasi yontemidir.

YAZI TASLAGI

Yazi yazmaya bir 6n hazirlik ile baglanmalidir. Bu 6n hazirlik, takip edilmesi gereken bir
dizi adimi icermektedir. Bu adimlardan biri de yazi taslagi hazirlamaktir. Taslakta, iletile-
cek mesajin amaci belirlenmeye ¢aligilir. Yazi hangi amagla ele alinmaktadir, yaziyla elde
edilmek istenen amag nedir, yaz1 okuyucu agisindan ne anlama gelmektedir gibi sorular
yazinin amacini ortaya koymaya yardimci olmaktadir.

Yazi taslag1 hazirlamada takip edilecek ikinci adim ise okuyucu profilini géz oniinde
bulundurmaktir. Bu, yazinin okuyucuya gore diizenlenmesini saglar. Bu agamada dikkat
edilmesi gereken bir nokta da okuyucunun dikkatini ¢ekecek, onu belli davranislara yon-
lendirmeye yarayacak bir tislubun kullanilmasidur.

Ugiincii adim, mesajda bulunacak ana fikirleri belirlemektir. Ana fikirlerin belirlen-
mesi, yazida bulunacak zorunlu unsurlarin bulunmasini, bulunmamasi gerekenlerin ise
metinde yer almasini dnleyebilecektir. Bu sayede yazi gereksiz ayrintilardan arinmus, kisa
ve 0z bir yaz1 olacaktir.

Yazi taslagi hazirlamada atilacak dordiincti adim, yazinin ana fikrini isleyecek bilgile-
ri toplamaktir. Yazi i¢in toplanan veriler, veri isleme yontemlerine gore islenerek bilgiye
dontstiralir.
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Yazi taslagi olusturmanin besinci adimini, diisiincelerin sekil ve icerik agisindan et-
kili bi¢cimde organize edilmesi olusturmaktadir. Veri isleme, bir bakima yazinin igerigini
olusturmaktir. Verinin bilgiye dontstiiriilmesi, yazi igeriginin belli sekil sartlarina uyularak
hazirlanmasini saglamaktir. Bu, kisaca mesajin etkin bicimde organize edilmesi anlamina
gelmektedir. Taslak caligmalar: bittikten sonra yaziya son sekli verilir ve gerekiyorsa dii-
zenlemeler yapilir ve yazi dili, anlam ve Gislup agisindan kontrol edilir. Yazilarda ilk taslakta
olabildigince fazla konuya fakat az sozciige yer verilir. Bu sayede ilk taslakta degistirilecek
¢ok fazla sozciik olmayacak ama konunun ayrintili olarak iglenmesi miimkiin olacaktir.

Toplanan bilgilerin ne kadari yazimda kullanilacak?
Okuyucunun bilmesi gerekenler nelerdir?

Toplanan bilgiler kag gruba (paragraf, bélim) ayrilabilir?
Toplanan bilgiler hangi mantikli siraya gore gruplandirilabilir?

Okuyucu yazidaki mantik sirasini izleyebilecek mi?

Yaratic1 yazma ¢aligmalarinda dikkat edilmesi gereken noktalar:

o Yaratic1 yazmada amag, yazar yetistirme degil, bireyin kendi i¢indeki yaratici gizil
glici bulmasini saglamaktir.

o Yazmanin temel kogulu dile egemen olmaktir. Dili enine boyuna yogurma, yazma
¢alismalariyla dilin sinirlarini zorlayarak olanaklarimi bulmaya calismak gerek-
mektedir. Clinkii yazma sayesinde dilin gelisimi daha hizl1 olmaktadir.

o Bireyler dili, dildeki yasantilariyla 6grenirler.

o Yaratici yazmanin odag1 anlam ve diistinceler olmalidir.

o Okuma, bireylerin yazar olarak gelismeleri i¢in zorunludur.

o Yaratici yazma bir hayal giicii tiriinii olarak goriilmelidir.

Yazi yazma agamasinda kagidin diizeni, diisiinceyi temellendirme yollarindan yarar-

lanma ve uygun anlatim bi¢imlerini segme konusu 6nem tagimaktadir.

Ana Felsefenin Olusturulmasi

Taslagin yazimina baslamadan 6nce birkag nokta goz oniinde bulundurulmalidir. Yazil-
maya baslanacak olan yazi, elde edilecek {iriintin taslagini olusturmaktadir ve her ctimle
miikemmel denebilecek bicimde olmak zorunda degildir. Onemli olan nokta yazarin yo-
gunlugunu, diigiincelerini kagida aktarmaya vermis olmasidir. Dil bilgisi ve yazim kural-
lar1 ile ugrasip goriilen her hatanin diizeltilmesi adina taslak asamasinda gereksiz zaman
kaybedilmemelidir. Bu islemler, yazinin kontrolii asamasina birakilmalidir.

Taslak yazilirken hazirlanan taslak plani, siirekli olarak kontrol edilmelidir. Belirli ara-
liklarla taslak planinin kargilagtirilmas: amagtan uzaklagilmasina ve ilgisiz bilgilerin yazi-
ya eklenmesine izin vermeyecektir. Giris boliimii, hedef kitlenin dikkatini konuya topla-
maly, hedefkitle ile yazinin sahibi arasinda sicak bir yakinlagma olusturmali ve yazinin asil
amacini ifade etmelidir. Gelisme béliimiinde diisiinceler paragraflarla mantiksal bir uyum
iginde istenen etkinligi saglamak {izere siralanmalidir. Sonug bolimiinde ise, gelisme bo-
limiinde aktarilan ana noktalar 6zetlenmeli ve yumusak ifadelerle konu kapatilmalidir.

U¢ Béliimlii Yapinin Olusturulmasi

Hazirlanacak olan taslagin biiyiikliigii gok kapsamli olmamali ve taslak; giris, gelisme ve
sonug boliimlerinden olusmalidir. Giris boliimii amac belirtmeli ve dinleyicilerin dikka-
tini ¢ekmelidir. Gelisme bolimiinde, diisiinceler mantik sirasina uygun olarak paragraf-
lara aktarilmali, sonug boliimiinde ise gelisme boliimiinde belirtilen konularin kisa bir
oOzeti ve genel sonuglar belirtilmelidir. Sonug béliimiine asla yeni bilgiler eklenmemelidir.

Tablo 3.3
Etkili Taslak Olusturma
Ilkeleri
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Giris Boliimii

Giris boliimii sahne, ses ve 151k diizeninin ayarlanmasi gibi diistintilebilir. Giris boliimii-
nin igerigi yazarin yerine getirecegi goreve gore degismekle birlikte bu boliimde nihai
amacin ne oldugu ve okuyucular1 hangi hedefe ulagtiracag: belirtilmelidir.

Hazirlik, mesajin rengini gostermekte, hedef kitlenin dikkatini toplamakta ve yazi-
nin tamamini okumak i¢in istek uyandirmaktadir. Bu bileseni kullanmak yazarin istegine
baglidir. Kisa yazilarda kullanilmayabilir. Giris boliimiine renk katmakla birlikte; okuyu-
cunun hazirlik cimleleriyle amag ciimlesini birbirinden ayirt edebilmesi de saglanmalidir.

Amag climlesi; ana diisiinceyi, amaci veya tezi agik ve anlagilir sekilde belirten “tek
bir” cimleden olusmaktadir.

Yol haritasi, yazida verilecek temel noktalar1 ve paragraflarin sirasini ifade eder. Ayrica
temel noktalar ile amag arasindaki bag1 da olusturmaktadir.

Her ne kadar okuyucu kitlesi ilk 6nce yazilacak yazinin giris boliimiinii okuyacak olsa
da yazar giris bolimiinii ilk i olarak yazmak zorunda degildir. Giris bolimiiniin yazimin-
da zorluk ¢ekiliyorsa, yazinin gelisme boliimiine gegilmeli ve daha sonra giris bolimiine
tekrar dontilmelidir. Giris boliimii ne zaman yazilirsa yazilsin; amacindan ve birazdan
yazida nelerin bahsedileceginin giris boliimiinii kapsadigindan emin olunmalidir.

Gelisme Boliimii
Gelisme boliimi yazinin kalbi gibidir. Gelisme, temel noktalar1 ve her birini destekleyen
detaylar1 icerir. Geligme boliimt birkag¢ paragraftan olusturulur. Paragraf sayisi yazarin
amacina ve konuya bagli olarak degisebilmektedir.

Genel kural olarak her bir paragrafta bagka bir temel noktaya deginilmelidir. Bir pa-
ragrafta birkag temel diisiince sunulursa okuyucularin kafasi karigabilir. Uzun yazilarda
ise bir temel konu i¢in birden fazla paragraf yazilmak durumunda kalinabilir.

Sonuc Boliimii

Yazinin sonug¢ bolimiiniin 6nemsenmemesi yapilan en biiyiik hatalardan biridir. Bazi
kisiler, iletmek istedikleri temel noktalar1 yazmay bitirince yaziyr sonlandirmaktadirlar.
Opysaki sonug béliimii, mesajinizi 6zetlemenizi ve hedef kitleye vermek istediginiz ana
distince icin son bir sansi ifade etmektedir.

Etkin bir sonu¢ boliimii yazmak i¢in, konunun tamami ve gelisme boliimiiniin te-
mel noktalar1 6zetlenmelidir. Basit ve kolay anlagilacak bir amacg igin yazi yaziliyorsa,
sonug béliimiinde amag ciimlesi degisik sozciiklerle ifade edilebilir. Karmagik bir amag
soz konusu ise temel noktalar tekrar vurgulanmali ve 6neriler ya da varilan sonug ifade
edilmelidir.

Giris ve sonug boliimleri arasinda birbirinin aynis1 olmamas: kosuluyla bir denge
olmalidir. Yazilan sonucun giris bolimiinden tiireyip tiiremedigini ve amaca hizmet
edip etmedigini kontrol etmek i¢in 6nce giris boliimi arkasindan sonug bolimi kont-
rol edilmelidir. Etkin bir sonu¢ béliimii, yazinin sonunda yazarin hakli oldugu hissini
yaratmalidir.

Paragraflarin Olusturulmasi
Paragraflar, yazi icerisinde diistincelerin insa edildigi asil unsurlardir. Paragraflar ti¢c ama-
ca hizmet etmektedirler:
o Birbirleri ile ilgili distinceleri tek bir diisiince grubu olarak birlestirmek
o Farkli diisiince gruplarini birbirlerinden ayirmak
o Yazinin, konu ile ilgili bagka bir bélimiine gecildigine dair okuyucuya zihinsel
uyari saglamaktir.
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Etkili bir paragraf, temel bir nokta etrafindan toplanmis diisiince dbeklerinden olus-
mus, 6ncesi ve sonrast ile bag kuran islevsel bir parcadir. Gelisigiizel bir araya getirilmis
ctimleler asla degillerdir. Bir paragraf tek bir temel diisiince veya noktay: ifade eder, bir
olay1 tanimlar veya bir izlenim yaratir. Paragraflarin ideal uzunlugu konusunda ise genel-
likle {i¢ ila yedi ciimlenin uygun olacag: sdylenebilir. Bu sekilde yaratilmis olan paragraf-
larin daha agik ve okunmasinin kolay oldugu belirtilmektedir. Her bir paragraf, kendi
ozelligine gore farkli sayida destekleyici detay igerecegi i¢in uzunluklar1 da birbirinden
farkli olacaktir.

Konu Ciimlesinin Olusturulmasi

Yazilan yazilarda her bir paragrafa, paragrafin konusunu veya temel noktasini gosteren
konu ciimlesi ile baglamak faydali olmaktadir. Konu ctimlesi, okuyucular1 paragrafin geri
kalan kismina hazirlar ve onlarin sunulacak destekleyici diisiincelere, gerceklere, sekillere
ve grafiklere yogunlagmalarini saglar.

Geligme boliimiinde olusturulan paragraflarin konu ctimlesi, okuyuculara arattirilma-
malidir. Paragrafin konusunu ve temel diisiincesini yansittig1 icin konu ctimlesini 6n plana
¢ikarmak uygun olacaktir. Bunun i¢inde en uygun yer paragrafin ilk ciimlesi olmaktadur.
Bu durum, yaziya agiklik kazandirir ve okuyucu i¢in isleri kolaylastirir. Bazi uzun yazilar-
da, kitaplarda ve raporlarda sadece her bir paragrafin ilk cimlesini yani konu ciimlesini
okuyarak genel bir diisiinceye sahip olmak isteyen okuyucular icin de bu sekliyle idealdir.
Tabi ki daha fazla detay isteyen okuyucu, paragrafin tiimiine yonelecektir.

Paragrafin konu ciimlesi ile son ciimlesi arasinda kalan diger ciimleler, konu ctimle-
sini genisletecek, vurgulayacak ve destekleyecek sekilde birbiriyle iligkili olmalidir. Baz1
paragraflarda son ctimle; paragrafi 6zetlemek, temel diisiinceyi okuyucunun kafasina ka-
zimak veya bir sonraki paragrafa gecis yapmak amaciyla kullanilmaktadir. Bu fonksiyonu
yerine getirmeyen ciimleler atilmali veya degistirilmelidir.

Sizce paragraflarin olusturulmasinda nasil bir siire¢ izlenmelidir?

Paragraflar Arasi Gegisler

Paragraflarin akigini saglamanin tek yolu sozctik, ctimlecik veya ciimlelerle yumusak ge-
cisler yapmaktir. Dahili gecisler, paragraf i¢indeki ciimleler arasi gecisi saglarken harici
gecisler ise birbirinden ayr1 paragraflar arasinda koprii vazifesi gortirler.

Dahili Gegisler

Dahili gegisler, paragraf icindeki farkli distinceler arasindaki iligkiyi kuran bir veya iki
sozciiktiir. Yazida kullanilan déhili gegisler, diisiince akiginin okuyucular tarafindan daha
rahat anlagilmasina firsat vermektedir.

Harici Gegisler

Harici gegisler, okuyucuyu bir paragraftan diger bir paragrafa veya bir boliimden diger
bolime tastyan climleler veya paragraflardir. Gegis paragraflar: genellikle kitap, uzun ra-
por ve dokiimanlar gibi ¢oklu béliimler iceren yapilarda kullanilir. Bu tip gegisler, bir bo-
limii 6zetleyip diger boliime gegisi saglarlar veya bir sonraki boliime bir giris yapip 6nceki
bolimle olan ilgisini agiklarlar.

% X
")
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Bashklar

Ozellikle uzun yazilarda bir ana béliimden digerine gegmenin en etkili yolu baglik kul-
lanmaktir. Bu durum, okuyucunun bir bakista yaziy: takip edebilmesine yardimeci olmak-
tadir. Ayni zamanda bagliklara ayirmak, konular gesitlilik gosterdiginde yararli olacaktir.
Baslik kullanilirken miimkiin oldugu kadar agiklayici olunmali ve sadece bir veya iki iistii
kapali sozclige bagli kalinmaktan kaginilmalidir.

Carpia Ciimleler Kurmak
Carpici ciimleler kurmak i¢in ciimleler olugturulurken agik ve 6zli sozciiklerin kullani-
mina 6zen gosterilmelidir.

Etken Ciimle Yapisi

Yazilan yazilarda etken ciimle yapilar1 kullanilmalidir. Etken ctimle yapis1 6zneyi isi yapan
olarak gosterir. Etken ¢at1 kullanildiginda yazilan yaz1 acik, 6zl ve canli olabilmektedir.
Béylece okuyucuya dogrudan ulagma ve daha az sézciikle konuyu agiklama ihtimali art-
maktadir.

Edilgen Ciimle Yapisinin Belirtileri

Edilgen ¢atinin tanimlanabilmesi i¢in “bu climlede ne oluyor?” veya “isi kim yapiyor?”
gibi sorular sorarak 6zne bulunabilir. Edilgen ¢atinin kullanim: sonucunda ortaya ¢ikan
acik ve zorlayici dil, diplomatik ve politik goriismelerde uygun olmayabilir. Edilgen ¢at1
ayn1 zamanda kotii haberlerin yumusatilmasinda veya isi yapanin (6znenin) bilinmedigi,
onemsiz oldugu ve isimlendirmenin gerekli olmadig1 ve yapanin zaten belli oldugu du-
rumlarda kullanilmaktadur.

Ustii Kapali Fiillere Dikkat Edilmesi
Fiiller dogru segilmeli ve yazanin amacini tam olarak vermelidir. Zayif yazi, anlamlarini
tamamlamak igin ek bir sézciige gereksinim duyan sézciiklerden olusmaktadir.

Paralel Yapinin Kullanilmasi

Listeleme yapilirken uygun kaliplar kullanilmasina 6zen gosterilmeli, ctimleler virgiille
ayrilmis maddeleri ieriyorsa dil bilgilerinin ayni olmasina dikkat edilmelidir. Ornek ola-
rak; ti¢ maddenin tg¢ii de fiil iceriyorsa dordiincti maddede de fiil kullanilmalidir. Yazar
olgular1 ve olaylari, diiz ciimleyle, soru ctimlelerini ve etken ile edilgen ciimle yapilarin
karigtirirsa uyumsuzluk meydana gelmektedir.

Dogru Sozciikleri Kullanmak

Yazilarda anlamin okuyucuya istenilen diizeylerde iletilebilmesi i¢in kullanilan sézctik-
lerin ¢ogunlukla somut ifadelerden verilmesi gerekmektedir. Kosullar elverdigi siirece
somut olunmasi ve sadece okuyucularin gereksinim duyacag: bilgilerin verilmesi gerek-
mektedir.

Anlamin cesitli yonlerini vurgulamak i¢in farkli sdzciikler kullanilmasi gerekir. Uygun
sozctigi kullanan bir metin yazari, hepsi i¢in genel bir kokunun yerine kahvenin aro-
masindan, bir ¢icegin giizel kokusundan, parfimiin hos kokusundan veya gazin ¢irik
sarimsaga benzeyen kotii kokusundan bahsedebilir.

Jargonun 6lgiilii bir bigimde kullanilmasi gerekmektedir. Tiim iletisimlerin amac kisi-
sel iletisimi miimkiin olan en basit bigimde gergeklestirmek ve bunu gergeklestirmede en
basit yol ise giinliik veya tanidik sozciikler kullanmaktir. Ancak bu basitlik en az termino-
lojiyle 6zel durumlara uygulanabilir olmalidir.
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Terminoloji, ayn: gruptan olan bireylerin ortak anlamlar ytikledikleri kisaltilmis s6z-
ciikler, sozciik obekleri ya da kisaltmalardan meydana gelmektedir. Her bilim dalinin
kendine 6zgii bir dili vardir. Oysaki okuyucuyu etkilemek i¢in kullanilan meslek dilinin
asirt kullanimi okuyucunun kafasini karistirdigy icin ters etki yapabilir. Meslek dilinin
kullanilmasindan 6nce okuyucu iyi bir bicimde degerlendirilmelidir. Yazilarda giinliik
yasamda ifade edilen sozciikler basitge kullanilmali veya terimler kullanilacaksa bunlar
agiklanmalidir.

Ciimle Uzunlugu

Yazilan metin tizerindeki sozciiklerin amaci, disiincelerin en sade ve en acik bicimde
aktarilmasidir. Yirmi sézctiglin tizerinde, karmagik ve uzun ctimlelerden kaginilmalidir.
Uzun ve sikici climleler kisa ciimlelere ayrilarak veya listeleme yapilarak boliinebilirler.
Kisa ctimleler akiciligr artirirken uzun ciimleler akicilig1 azaltacaktir. Siirekli ayni kalib
kullanmak monotonluk yaratacagindan kaliplarin ¢esitliligi artirilmalidur.

Yazida kullanilacak sézctiklerin anlamlarinin iyi bilinmesi ve yerinde kullaniimasi
gerekmektedir.

Yazilarda argo deyimler kullaniimamalidir.

Her ciimlede bir diistince, her paragrafta tek bir konu anlatiimaya calisilmalidir.
Uzun ve okunmasi zor climlelerden kaginiimalidir.

Olumsuz ifadeler kullanilmamali ifadeler olumlu climle yapisiyla anlatilmalidir.
Ozne-yiiklem uyumuna dikkat edilmelidir.

Yazilanlar tekrar okunarak eksik sézctikler olup olmadigi kontrol edilmelidir.
Dikkat cekilmek istenen sézciikler veya ciimleler tirnak (“...") icine alinmalidir.
Mimkin oldugunca kisaltma kullanimindan kaginiimalidir.

Gereksiz virgll kullanimina dikkat edilmelidir.

Fazla, abartili ve gereksiz sozclk kullanimina dikkat edilmelidir.

Eski, kullanimi olmayan sézctikler ve deyimler kullanilmamalidir.

Tekil-cogul uyumuna dikkat edilmelidir.

Basmakalip ifadelerin kullanimindan kaginmak gerekmektedir.

SON YAZI VE YAZI DENETIMi

Yazilan yazi hangi tiirde olursa olsun ve hangi amagla yazilirsa yazilsin taslak sonucunda
olusturulan ilk kopya okunarak degerlendirilmeli ve kontrol edilmelidir. Bu islem 6nce-
likle diiz okuma ile baslayip mantiksal ve bilimsel akicilik i¢in kurgu ag¢isindan degerlen-
dirmeyi kapsamalidir. Bu degerlendirme sirasinda ne sdylemek istendigine odaklanilarak
konuyu dagitan ya da gereksiz yere uzatan sozciikler atilarak odaklanilan konuyu ele alma
glicli degerlendirilmelidir.

Yazinin Anlam Yoniinden Kontrolii
Yazilarin anlam y6niinden kontrol edilmesinde iizerinde durulacak 6nemli noktalar vardir:

Gereksiz Tekrarlar

Yazinin anlam yo6niinden kontrol edilmesinde 6ncelikle, yazida anlamsiz tekrarlarin olup
olmadig1 kontrol edilmelidir. Yazi, ayni cimlelerin ve anlamlarin etrafinda déniip du-
ruyorsa hem anlam y6niinden hem de sekil yoniinden eksiktir. Yazida temel amag, me-
saj1 kargi tarafa yalin ve dogrudan iletmektir. Yazida kargi taraf agisindan mesaj niteligi

Tablo 3.4
Etkili Yazma Ilkeleri
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tagimayan her sézciik anlamsizdir ve bir “mesaj kirliligi” yaratmaktadir. Yazida tekrarin
olup olmadigini gérmenin en iyi yolu, mesaj niteligi tasimayan ifadelerin bulunup bulun-
madigini kontrol etmektir. Yazida anlamsiz tekrar ortaya ¢ikarmanin bir bagka yolu da
yazidan bazi s6zciiklerin veya ciimlelerin ¢ikarilmasi ile metnin genel anlaminin bozulup
bozulmadigina bakmaktir.

Her Paragrafta Degisik Konu islenmesi

Yazida mesajin tam olarak verilip verilmedigini ve yazinin igerik bakimindan yazisma
tekniklerine uygunlugunu gérmenin diger bir yolu, her paragrafta farkli bir konunun is-
lenip islenmediginin kontrol edilmesidir. Farkli paragrafta ayni konular isleniyorsa yaz
hem sekil hem de icerik yontinden tekrarlaniyor demektir. Tekrar durumu, ayni zaman-
da bir icerik eksikligidir. Béyle bir durumda yazi igerik yoniinden eksiktir ¢linkii tekrar,
iletilen bir mesaj olmasina ragmen mesajin herhangi bir anlam igerigine sahip olmamasi
demektir.

Ayrintilarin Atlanmamasi

Yazida eksik kalan bir durumun olup olmadiginin da kontrol edilmesi gerekmektedir. Ya-
z1da eksik kalan bir mesajin olmamasi igin yaziya bir taslak veya planla baslamak yararl
olacaktir. Yazida eksik bir konunun bulunmasi, tekrarlarin olmasindan daha biiyiik bir
hatadir.

G TN

Eksik mesaj karsi tarafin gerekli geri bildirimde bulunmasini 6nler.

Ciimlelerde Anlamin Dogrudan Verilmesi

Ciimlelerin eksik ogeler nedeniyle anlagilmaz durumda olup olmadigina bakilarak hem
sekil acisindan hem de igerik agisindan kontrol edilmesi gerekmektedir. Yazinin anlami-
nin dogrudan verilmesi kadar, yazinin anlamin gii¢lendirecek unsurlarin da bulunmasi
gerekmektedir. Ornek olarak; sunulan bilgilerin grafik, tablo veya benzeri gérsel sunum
materyalleriyle verilmesinin yazinin anlamini giiglendirip giiclendirmedigine bakilmasi
gerekir.

Mesajin Okuyucuya Gore Kodlanmasi

Yazinin anlam, tislup, dil, sekil ve icerik yoniinden kontrol edilmesinin en etkin yolu, ya-
zinin hedef dikkate alinarak yazilip yazilmadigini gérmektir. Yazi okuyucuya gore kodlan-
mali, onun anlayaca@ bir @islupla iletilmelidir. Yazi yazmada asil amag, mesaj iletmektir ve
mesaj hedefe gore kodlanmalidir.

Yazinin Akici Bir Sekilde Okunmasi

Yazinin akici bigimde okunmast, usliip bakimindan ele alinmasi sayesinde olmaktadir. Ses
uyumu, sozciik se¢imi, dilin sadeligi gibi unsurlar, yazinin tslubunu olusturur. Yazinin
akic1 olmasi yazida kullanilan tisluba baglidir.

Yazinin Bir Plana Uygun Olarak Ele Alinmasi

Oncelikle yazinin gerekli boliim basliklarina sahip olup olmamasi, yazinin ana basliklari
ve ara basliklarinin mantiksal bir ¢ercevede olup olmadigina veya boliimlerde ayni konu-
larin islenip islenmedigine bakilmasi ve kontrol edilmesi gerekmektedir.
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Yazinin Gerekli Referanslara Sahip Olmasi

Ozellikle bilimsel igerikli yazilarin igerik yoniinden kontrolii, yazinin gerekli bilimsel re-
feranslara sahip olup olmadig1 sayesinde yapilmaktadir. Raporlarda yazinin referanslar
acisindan kontrolii daha da 6nemli bir konudur. Yazi gerekli bilimsel verilere sahip degilse
bu yazi sadece iislup yoniinden ele alinmis sayilmaktadir. I yazilar1 6zellikle de raporlar,
gerekli veriler toplandiktan sonra yazilmalidir. Bunun i¢in gerekli istatistiki bilgiler, tablo-
lar, grafikler hazirlanmali ve bunlar veri isleme yontemlerine gore islenmelidir.

Yazinin Mantiksal Bir Cercevede Sonuglandirilmasi

Yazinin mantiksal bir gercevede sonuglandirilip sonuglandirilmadigi yazinin teorik gerge-
vesi ile rakamsal veriler arasinda bir uyumun varligina baglidir. Veriler varsayimlar1 dog-
rulamal; varsayimlarla, ulagilan sonug ve 6neriler arasinda bir uyum olmali ve mantiksal
¢eliski bulunmamalidir.

Dokiimanin Okunabilirligi

Yazilar son olarak okunabilirlikleri agisindan kontrol edilirler. Kalemle veya bilgisayar gibi
araglarla yazilan yazilarda s6zctiklerin tam olarak ¢ikip ¢ikmadigy, harf veya sozciik eksik-
liginin olup olmadig1 kontrol edilmelidir.

Yazi anlam yoniinden kontrol edilirken yazinin gramer kurallarina da bakilmalidir.
Bir metnin anlami ctimlelere, ciimlelerin anlami da dil bilgisi kurallarina baghdir. Dil-
bilgisi kurallarina uygun yazilmayan bir yazi anlam itibariyle bozuk bir yazidir. Ayrica
kontrolde yazinin kurgusu, sayfa diizeni gibi yazim tekniklerine de bakilmalidur.

Yazinin Dil ve Uslup Yéniinden Kontrolii

Yazi, dil ve iislup yoniinden kontrol edilirken 6ncelikle yazinin konusuna ve mesajin he-
define bakilmalidir. Yazinin dil ve tislubu hedefe gore belirlenir. Buna gore yazi, resmi bir
yaz1 niteliginde mi yoksa 6zel bir yazi my, i¢ten mi, daha da 6nemlisi yaz1 hedefe gore ele
alinmis mu gibi sorularin cevaplar: aranmalidir. Yazida duygular m1 yoksa diistinceler mi
aktarilmis veya ne tiir bir yaziya cevap veriliyor? Farkli yaz: tiirleri, yazinin dil ve tislubunu
etkilemektedir. Kisaca yazinin dil ve iislubunu belirleyen yazinin tiirtidiir. Resmi yazilarda
yazinin dil ve tislubu daha biiyiik bir 6nem tagimaktadir. Resmi yazilar nezaket ve proto-
kol kurallarina dikkat edilerek yazilmaktadir.

Is yazilary, dil ve iislup agisindan kontrol edilirken yazinin belirsizliklerden uzak olma-
sina dikkat edilmelidir. Kullanilan s6zciikler ve kurulan ctimleler miimkiin oldugunca tek
bir anlam ifade etmelidir. Uslubun énemli bir 6zelligi, yazarin sozciik se¢imine bagli olma-
sidir. Her duruma uygun sozctigii segmek, yazmada ve konusmada 6nemli bir yetenektir.

Yazili iletisimde argo kullanimina yer yoktur. Belli bir gruba veya meslege ait bireyler,
kendi aralarinda bir dil gelistirirler. Argoda sozciikler; genel, sozliik ve ilk anlamlarinin
disinda kullanilmaktadir. Argo daima kuvvetli, zorlayici ve yogun bir anlatim tarzidir.
Yazili iletisimde kullanilmasi sakincalidir ve anlami eksik verebilir. Yazili iletisgimde tislup
agisindan argo ne kadar sakincali ise kasten etkilemek amaciyla kurulan ciimleler de onun
kadar uygunsuzdur. Yazil iletisimde basit bir konuyu anlatirken karmagik ifadelerle kars:
tarafi etkilemeye ¢alismak ona kars bir saygisizlik olarak goriilmektedir.

Yazili iletisimde duygusal dilden uzak durulmalidir. Duygusal dil; bir soruna kars
okuyucunun tepkisini yonlendiren bir dildir. Gereksiz yere yazarin kendi yargilarini kul-
lanarak okuyucuyu etkilememesi gerekmektedir. Resmi yazigmalarda abartili bir dilden
uzak durulmalidir. Abartili olarak kullanilan dil, dogruymus gibi etkili olabilir; sozciikler
stirekli kullanimlariyla etkilerini kaybederler ve yerlerini daha etkili ve abartili s6zciiklere
birakirlar.
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Yazil iletisimde dikkat edilmesi gereken diger bir konu da mesleki argodur. Aynu isi
yapanlar veya ayni ¢evrede bulunanlar zamanla kendilerine gore bir dil gelistirirler. S6zlii
iletisimde bir yere kadar kullanilmasinda sakinca goériilmeyen jargona yazi dilinde yer
verilmemelidir. Resmi yazigmalarda jargon kullanilmadan resmi bir dil kullanilmalidir;
ancak dzel yazismalarda ayni meslekten olan bireyler arasinda agirrya kagmayan bir jargon
kullanilabilir.

Yazigmalarda argo kullanimindan oldugu kadar alayci ifadelerden de kaginmak gere-
kir. Yazinin génderildiginde, muhatabin ne tiir bir psikolojiye sahip oldugu bilinmedigi
i¢in en giizel bir espriyi bile kaldiramayacak bir ruh halinde olabilir. Yazinin muhatab:
espriyi kaldirabilecek olsa dahi, bagkalarinin da okuma olasiligina karst uygun olmayan
mizah unsurlarindan kaginmak gerekmektedir. Yazilarda imadan da uzak durulmalidir.
Ima, kars1 tarafi kiiiik diisiirmekten baska bir ise yaramaz. Ima séylenenlerin arkasina
gizlenmis asil duygulardir. Imalarda asil anlatilmak istenenler sdylenenler degil, sdylen-
mek istenenlerdir.

Uslubun etkili olabilmesi icin belirsizliklerden kaginmak gerekmektedir. Birey ve nes-
neleri soyut ifadelerle agiklamak yerine her zaman kesin ¢agirigimlar yapacak sozciikler
secilmelidir. Belirsiz ifadelerden kaginmak sadece dogruyu gostermesi ve okuyucuyu ve
mesaj iliskisini yakinlagtirmas: agisindan degil ayni zamanda iletilmek istenen mesajin
acik¢a yansitilmasi bakimindan da 6nem tagir. Bu sayede insanlarin birbirlerine daha fazla
glivenmelerine ortam hazirlanir. George Orwelle gore tislup yoniinden dogru iletigimin
ilkeleri sunlardr:

o Mecaz, kinaye ve benzetme sanat1 kullanilmamalidir.

o Ayni anlami vurgulayacak sozciik ve ciimle yerine daha uzun olani tercih edilme-

melidir.

o Bir sozctigli ¢tkarmak, ciimlenin anlamini bozmuyorsa, ciimle o haliyle bozuk de-

mektir.

o Gunlik dili kullananlar diigiinerek, yabanci teknik kavramlar kullanmaktan saki-

nilmahdir.

o Etken yap1 lizerine edilgen yap1 kullanilmamalidir.

Yazilarda temel bir kural alicinin isim, unvan ve adresinin dogru olarak yazilmasidur.
Insanlar islerine, unvanlarina ve isimlerine dnem verirler. Bunlarin &zellikle deger ver-
dikleri sahislar tarafindan dogru ifade edilmesi onlar agisindan ¢ok 6nemlidir; yaklasik
veya tahmini ifadelerle anlatilmasi dogru degildir. Yazilar bitirilirken selamlama ve sayg1
sozciikleri veya ciimleleri protokol ve nezaket kurallarina gore yazilmalidir.
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Gereksiz tekrarlar var mi? Tablo 3.5
Co . Kontrol Asamasinda
Her paragrafta degisik bir konu isleniyor mu? Dikkat Edilmesi
Yazinin anlami bozulmadan herhangi bir paragraf yazidan cikarilabilir mi? Gereken Noktalar

Her paragraf metinde uygun yerde bulunuyor mu?

Atlanilan 6nemli bir ayrinti var mi?

Anlasiimayan herhangi bir ciimle var mi?

Hedef kitle g6z 6ntine alinarak mi yazi yazildi?

Yazi akici bir bicimde okunabiliyor mu?

Anlatimda mantiksal bir sira var mi?

Okuyucu yazinin ne hakkinda oldugunu, kimin icin yazildigini ve neden bu yazinin yazildigini
anlayabilecek mi?

Clmleler arasinda celiskili ifadeler var mi?

Sunulan bilgilerin herhangi biri; grafik, tablo vb. gorsel sunum sekliyle verilseydi daha basarih
olur muydu?

Okuyucunun anlayamayabilecegi terimler ve jargon kullanimi ne diizeyde?

Yazim kurallarina ve noktalama isaretlerine uyuldu mu?

Sayfa diizeni géze hos goriintiyor mu?

Ortaya cikan yazidan memnuniyet derecesi nedir?

Diizenlemenin Temel Unsurlari
Yazilan yazinin kontroli sirasinda yapilacak olan diizenleme asamasinda géz 6ntinde bu-
lundurulmas gereken birka¢ 6nemli nokta vardir:

Diizenlemenin Din¢ Bir Bicimde Yapilmasi

Yazi yazildiktan sonra diizenleme yapilmasi i¢in araya biraz zaman konulmalidir. Yazilan
yazi kii¢tik bir hacime sahipse birkag saatligine beklemeniz yeterli olacaktir. Fakat hacmen
uzun bir yaz1 yazilmigsa en az bir giin boyunca bekletilmesi daha rahat bir kontrol siireci
acisindan Onerilmektedir.

Temel Unsurlarin Gozden Gegirilmesi

Zaman, temize ¢ekme ve ciimle se¢cme, genel dil bilgisi hatalar1 gibi sorun olarak goriilen
konulara ayrilmalidir. Diizenleme, temel unsurlarin uygulanmasi i¢in son sans olarak ni-
telendirilebilir. Diizenlemeye baglandiginda anilan unsurlar net bir bi¢cimde hatirlaniyor-
sa, diizenleme yapilan yazinin sorunlarinin fark edilmesi daha kolay olabilecektir.

Zaman Ayirma

Yaris icerisinde olunmadigindan zaman ayirarak denetleme yapilmalidir. Normal hizda
okundugunda biiyiik olasilikla hatalar gériinmeyecektir. Yiiksek sesle okumak ve satir sa-
tir okumak gibi okuma hizini yavaslatacak yaklasimlar gelistirilebilir. Sozciiklerin yazilig-
lar1 kontrol ediliyorsa, ctimle igindeki son sézciikten baslanmalidir.

Okuyucularin Unutulmamasi

Diizenleme yapilirken yazar kendini okuyucularin yerine koymalidir. Okuyucularin bakis
acis1 ve bilgileri dikkate alinarak okunursa, diizeltilmesi gereken daha bagka boliimlerin
ortaya ¢ikmasi da olasidir. Ayrica ikincil okuyucular da goz 6niinde bulundurulmalidir.
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Parcanin Biitiinii ile Baglanmasi

Ele alinan yazinin biitiinii ile diizenlemelere baglanmasi daha sonra detaylara dogru ¢a-
lismanin yonlendirilmesi 6nerilmektedir. Diizenlemeye baslandiginda gereksiz noktalara
odaklanma hatasina diisiilmemelidir. {lk énce par¢anin biitiiniine bakilmalidir. Yaz1 bii-
tiinlitkten yoksun, iyi diizenlenmemis ya da acgik bir amag ifadesi icermede basarisizsa
sozctiklerin yanlis kullanilmig olmasinin 6nemi olmayacaktir. Herkes yazim kontrolil ya-
pabilmektedir fakat iyi diizenlenmis bir kagit cok daha fazlasini gerektirmektedir ve bu
olgu, resmin tamaminin olusturulmast ile baslamaktadir.

Hizli ve Etkili Diizenleme

Etkili bir diizenleme yapildigindan emin olunmasinin ve ortaya gikan iiriiniin bastan sav-
ma yapilmis bir iiriin olmasina sebep olabilecek sorunlu alanlara dikkatle bakilmasinin en
etkili yolu, yazilan dokiimanin en az ii¢ kere okunmasidur. ilk seferde; resmin biitiiniine
bakilmal, ikinci seferde; paragraf yapisina bakilmali ve son seferde de ciimlelere, ifadelere
ve sozciiklere bakilmalidir.

Biiyiik Resim
[k adimda diisiincelerin akis ve diizenlenmesine dikkat edilmesi gerekmektedir. Uzerinde
durulmas: gereken noktalar:
o Amacin kontrol edilmesi
 Yazilan yazinin amaci nedir? Anlatim bi¢iminin bir kez daha kontrol edilmesi
o Yazinin amag ifadesi nedir? Kisa yazilarda alt1 ¢izme, uzun yazilarda ise ayr1 bir
kagida yazip diizenleme islemi siiresince bagvuru yapilmas: 6nerilmektedir
« Amag ifadesi amaca hizmet ediyor mu? Onséziin kontrol edilmesi, énsoziin ve
sonucun karsilastirilmasi, sayfa toplami ve uzunlugunun kontrol edilmesi asama-
larini igermektedir:

Paragraf Yapisi ve Acikhigi
[k adimda kagidin ne igerdigi ve neyin eksik oldugu 6grenilmelidir. ikinci adimda ise pa-
ragraflardaki ana disiincelerin ve yardimec diigtincelerin uygun yerlerde kullanilip kulla-
nilmadig1 kontrol edilmelidir. Gelisme boliimiindeki paragraflar ayr1 ayr1 incelenmelidir.
Bu adimda paragraflarda ¢ok fazla sayida diizeltme yapildiysa ilk adimdaki biiyiik resimle
ilgili diizenlemeler yapilmalidir.

Distince birligi; paragrafin ana diistincesi tek mi? Paragraftaki biitiin bilgiler tek bir
paragraf olugturacak gibi birbiriyle iliskili mi? Her paragrafin ana diigiincesi nedir?

[k ciimle; paragrafin ana diigiincesini tastyan tek bir ciimle var mi? Ana diisiinceyi
barindiran ctimle paragrafin ilk cimlesi mi?

Destekleyici diisiinceler; cimleler paragraftaki ana diistinceyi agici, agiklayici ve vur-
gulayic1 m1? Amag okuyucuyu ana diisiinceye yumusak bicimde, adim adim ulagtirmaktir.
Paragrafta ana diisiinceyi destekleyecek yeterli ayrinti var mi? Ana diislinceye uymayan
gereksiz ve fazla oldugu diistiniilen ctimleler var mi? Biitiin baglaclar, soz 6bekleri veya
cimlecikler akicilig1 destekliyor mu ve aralarinda tam bir iliski var m1?

Ciimleler ve Sozciikler

Bu adim ayrintiya girilen adimdir. Yazi sesli bir bicimde okunmalidir ¢iinkii sesli okuma
hatalarin bulunma sansini artirir. Sesli okuma yavas okumayi saglayacak, gérme ve isit-
me olarak iki duyuya hitap edecektir. Bir duyunun kagirdigini digeri yakalayabilecektir.
Sézciikler, obekler ve ciimleler dinlenmelidir. Okuyucular yaziy1 okur okumaz anlayabi-
liyorlarsa o yazinin etkililiginden bahsedilir. Ciimleler iki veya daha fazla kez okunmak
zorunda kalinryorsa okuyucunun da bu durumu yasamasi olagandir. Yazilan yazinin yazar
tarafindan bile anlagilamamasi bagarisizliga giden en bityiik adimdur.
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Asagidaki tiim sorulara‘Evet’ cevabi verildiginde iyi bir yazi yazilmistir.
DUZEN YONUNDEN Evet Hayir
Secilen kagit yazi icin uygun mu?
Yazi goriinls olarak dizenli mi?
Mektup sekli kurallara uygun mu?
Yazi okuyucunun ilgisini ¢cekebiliyor mu?
Yazi gramer ve noktalama bakimindan dogru mu?
KAPSAM YONUNDEN
Yazi amacina uygun mu?
Yazidaki ifadeler politikalara uygun mu?
Yazi butin bilgiyi verebiliyor mu?
Her paragraf bir ana fikre mi ayriimis?
Clmle yapisi sade ve acik mi?
Yazi gereksiz (fazla) kelime ve climlelerden arinik mi?
Fikirlerin siralanis diizeni en uygun sekilde mi?
Yazi fikir ve olgulari okuyucuya yansitabiliyor mu?
Yazi sadece gereken fikir ve olgulari mi kapsiyor?
Okuyucunun aklindan gegirebilecegdi her soruyu cevapliyor mu?
Kelimeler, belirtmek istenilen fikri tamamen acikliyor mu?
Kullanilan dil okuyucunun bilgi, kiltur ve seviyesine uygun mu?
Fikirlerin ulastiriimasi icin uygun kelimeler secilmis mi?

Yazida secilen Gslup uygun mu?
Yazi okuyana kotu etki yapabilecek kelime ve agir ifadelerden uzak mi?
Yazi 6viicli veya tenkit edici Gsluptan uzak mi?

Yazi monotonluktan uzak mi?

Kurumsal Yazilarda Nitelik Degerlendirmesi

Yazismalarda amaca uygun yazilip yazilmadigi, konunun yaziya tam olarak yansitilip
yansitilmadigi, sézciiklerin yeterince iyi segilip secilmedigi gibi degerlendirme ol¢iitleri
kisiden kisiye veya kurumdan kuruma farkliliklar gosterebilmektedir. Kurum ve kuru-
luslarda iiretilen yazilarin bi¢imsel agidan hangi formata uygun olarak iiretilecegi Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Ustiller Hakkindaki Yonetmelik ile belirlenmistir. Bi-
¢imsel kurallarin yani sira yazisma metninin dilbilgisi ve anlatim kurallarina uygun olarak
hazirlanmasi da gerekmektedir.

Kamu kurumlarinda yapilan her faaliyetin yazili bir belgeye dayandirilmas: gerekmek-
tedir. Bu nedenle kamu kurumlarinda yapilan iletisimin biiyiik bir cogunlugu yazigmalar-
la yapilmaktadir. Kurumlarin 6zellikle merkezlerinde yapilan yazigma miktari, tst diizey
yoneticilerin islerinin aksamasina neden olacak kadar ¢oktur. Bu durum, ist diizey yo-
neticilerin oldugu kadar memurlarin, seflerin, sube miidiirlerinin ve daire bagkanlarinin
da iglerini giiclestirmektedir. Bu nedenle yazigma metni miimkiin oldugunca kisa, 6z ve
basit ciimlelerle kaleme alinmalidir. Yeniden iletisim kurmaya gerek kalmaksizin anlatilan
konuya iliskin yazida “ne, nerede, ne zaman, ni¢in, nasil ve kim” sorularinin cevaplari
en yalin haliyle ve fazla zaman harcamaya gerek kalmadan bulunabilmelidir. Anlatilmak
istenen konu agik ve tam olmaly; ancak konu anlatilirken, miimkiin oldugu kadar gereksiz
sozciik ve ciimlelerin metinden ¢ikarilmamasina 6zen gosterilmelidir. Ayrica ciimle i¢in-
de kullanilan sézctiklerin varsa kisa heceli olanlari tercih edilmelidir.

Tablo 3.6
Yazi Kontrol Formu
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SIRA SiZDE

2/
-

Tablo 3.7
Diizeltme Sembolleri ve
Anlamlar:

Sizce yazinin kontrolii asamasinda s6zlii okuma yapilmazsa hatalar1 bulma olasilig1 azalir
mi1? Neden?

Diizeltme

Yazilan yazida yapilan kontrollerden sonra diizeltmeler yapilmalidir. Diizeltme; diizgiin
bir hale getirme, bir yazinin bozuklugunu giderme, yanhstan kurtarma anlamina gelmek-
tedir. Amaci, yazma c¢aligmalarinin verimini arttirmak, yazarin yetersiz oldugu yerlerin
belirlenmesini saglayarak dogruya yoneltmektir.

Yazma becerisinin gelistirilmesinde diizeltme etkinliginin ve bu etkinlik ¢ergevesinde
diizeltme sembollerinden yararlanmanin 6nemi bitytiktiir. Yaziy1 yazan bireyler, yapilan
her yazma ¢aligmasinin kontrolinii ihmal etmemeli ve kontrollerde yapilan yanlislarla
ilgili olarak diizeltme sembollerini kullanmali, agiklayici notlar diismelidir. Calismasini
gozden gegiren yazar gordiikleri bu sembol ve notlar yardimiyla gegmise doniik hatalarini
gorecek ve ayni hataya ditgmeyecektir. Ayni zamanda alaninda uzman olan veya kalemine
gtivendiginiz bir arkadaginiza kontrol i¢in okutma yontemi olan ¢apraz bagvuru da kulla-
nilabilir. Yazi ¢alismasi tamamlandiktan sonra yazar kendi yazdig1 yaziy: elestirel bir bakis
agistyla gozden gegirmeli, gordiigii yanlishiklar diizeltmeli, eksiklikleri gidermelidir. Bu
agamada kullanilacak semboller asagida érneklenmistir:

SEMBOL ANLAMI SEMBOL ANLAMI

I Blyuk yaz —_— — Yakin yaz

1 Kuglik yaz Yanhs

A4 Birlikte yaz Daha glizel yaz

— Paragraf basi yap Kelime fazla

-— Hatali paragraf basi

Y
A
e
N\ Harf noksan /C’& Gayret et
>
X XK

Ay yaz

_— Harf yanhs Glzel

o~ Harf fazla Cok begendim
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Ozet

Yazi, insanlarin duygu, diisiince ve isteklerini anlatabilmek
i¢in kullandiklar1 semboller ve isaretlerdir. Yazili iletisim bi-
reysel ve grupsal iletisimin yaninda 6rgiitsel iletisim igerisin-
de de biiyiik bir 6neme sahiptir. Bilgi alanlarinda uzmanlas-
ma, aragtirma faaliyetlerinin artan 6nemi, orgiitsel yapilarda
yaganan gelismeler, yonetim kavraminin mesleki bir alan
olarak gelismesi ve ekonomik yapilar igerisindeki bilgiye du-
yulan ihtiyag orgiitsel iletisim igerisindeki yazi kavraminin
6nemini artirmustir. Verilmek istenen mesajlarin dogru bir
bigimde aliciya ulasabilmesi i¢in etkili yazilar gelistirme ve
bu gelistirme islemlerinde belirli siireglerin izlenmesi bir zo-
runluluk olmustur.

Etkili bir yazida; verilmek istenen mesaj veya anlatilmak
istenen konu, okuyucunun en kolay anlayabilecegi sekilde
yazilmali ve kullanilacak sézciiklerin se¢imine 6zen gosteril-
melidir. Bu durum ise belirli bir seviyede bilgi, beceri, duygu
ve diisiince birikimine sahip olmay1 gerektirmektedir. Iyi bir
yaz1 yazabilmek oncelikle agik ve dogru diisiinebilmeye bag-
Iidir. Anlaticinin zihninde netlige kavugamamis diistinceleri
yaziya dokmesi imkansizdir.

Bireyler yasam boyu —kendilerinin olsun, olmasin- bilgile-
ri yaymak, aktarmak ve saglikli bir bigimde iletebilmek i¢in
yaziya ihtiyag duymuslardir. Yaz ile birlikte diisiinceleri kay-
dedebilmek, aktarabilmek, sorunlari dile getirmek ve ¢6ziim
arayabilmek miimkiin olmaktadir.

Yazi yazma siirecinin planlanmasinda hedef kitlenin geli-
sim diizeyleri dikkate alinmalidir. Okuyucularin farkli sos-
yo-ekonomik ve kiiltiirel diizeylere sahip, farkli ¢evrelerden
gelen bireylerden olustugu goéz 6niine alinmalidir. Belirli bir
kitleye hitap eden yazilarda bile etkilesim ve iletisim agisin-
dan sorunlar ortaya ¢ikabilmektedir. Bu gibi durumlarda
yazarin hedef kitleye gore belirledigi ve deneyimlerine gore
kullanabilecegi bilgi, beceri ve yaraticilik kavramlarini devre-
ye sokmasi gerekmektedir. Ozellikle alan bilgisinin dneminin
arttig1 durumlarda kullanilacak olan sozciiklerin hedef kitle-
nin yasantisiyla iligkilendirecek modeller halinde sunulmast,
ihmal edilmemesi gerekir.

Yaziy1 yazan kiside bilgi birikimi ve kiiltiirel zenginlik, yasam
deneyimi, dilin etkin kullanimi, yazim konusunda teknik
bilgiye sahip olma, olaylara farkli bakis agilarindan bakarak
sebep-sonug iligkisi kurabilme, analiz, sentez ve degerlendir-
me yapabilme gibi nitelikler bulunmalidir. Yazi yazma eyle-
mine gegmeden 6nce yapilacak yazi ¢aligmalariyla ilgili 6n
bilgi edinmek de ortaya ¢ikacak yazinin niteligini dogrudan
etkiler.

Yazilacak yazi ile ilgili bilgi toplama faaliyetine baslamadan
once basitce bir toplama plani yapilmasi arastirmanin etkin-
ligini artirir. Toplama plani gérevin 6zelligine yonelik diisiin-
sel bir 6n hazirlikdir. Daha genis ve detay gerektiren konular-
da ise detayli bir aragtirma planinin yapilmasi gerekmektedir.
Bilgi toplama kaynaklarinin belirlenmesi asamasinda bilgi
toplama siirecini etkileyen bazi faktorler vardir. Bunlar; aras-
tirma konusu, aragtirmacilik deneyimi, uzmanlik derecesi,
internet ve elektronik veri tabanlarinin kullanimina y6nelik
deneyimlerdir. Her bireyin erisimine agik bir konuda aragtir-
ma yapiliyorsa oncelikle bagvurulacak olan kaynak internet
olacaktir. Bolgesel bir sorun ya da hassas bir konuda aragtir-
ma yapiliyorsa bireylere danigma yolu tercih edilebilir.
Yazilar sekil yoniinden diizenlenirken giris, gelisme ve sonug
bakimindan dogru diizenlemek gerekmektedir. Giriste veri-
len bilgi sonug boliimiinde gereksiz yere tekrarlanmamal,
gelisme bolimiinde verilen 6rneklere sonug boliimiinde ye-
nileri eklenmemeli ve her boliim tagimasi gereken unsurlara
gore ele alinmalidur.

Yazilan yazi1 hangi tiirde olursa olsun ve hangi amagla yazilir-
sa yazilsin taslak sonucunda olusturulan ilk kopya okunarak
degerlendirilmeli ve kontrol edilmelidir. Bu degerlendirme
sirasinda ne sdylemek istendigine odaklanilarak konuyu da-
gitan ya da gereksiz yere uzatan sozciikler atilmalidir. Yazila-
rin anlam yoniinden kontrol edilmesinde tizerinde durula-
cak noktalar ise gereksiz tekrardan kaginma, her paragrafta
degisik bir konunun iglenip islenmedigi, ayrintilarin atlan-
mamasi, ciimlelerde anlamin dogrudan verilmesi, mesajin
okuyucuya gore kodlanmasi, yazinin akici bir sekilde okun-
masl, yazinin bir plana uygun olarak ele alinmasi, gerekli re-
feranslara sahip olmasi, mantiksal bir ¢ercevede sonuglandi-

rilmas1 ve okunabilirligi olarak siralanabilir.
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Kendimizi Sinayalim
1. Asagidakilerden hangisi dogru ve giizel yazinin 6zellikle-
rinden biri degildir?
a. Istem dis1 yapilmast
Elestiriye olanak saglamas:

b
c. Bireylere sanat zevki kazandirmasi
d. Kontrole olanak saglamasi

e

Elestiriyi karsilayabilme aligkanlig1 kazandirmasi
2. Asagidakilerden hangisi “yazi yazma eyleminde bireyin

kazanmasi gereken temel davranislar” arasinda yer almaz?
a. Okunaklilik

b. Akicalik
c. Etkinlik
d. Hizlihk

e. Estetik

3. Asagidakilerden hangisi “amacina ulagmasi istenen yazi-
y1yazan bireyde bulunmasi gereken nitelikler” arasindadir?
a. Sireklilik

b. Sebep-sonug iliskisi kurabilme
c. Planlihk

d. Hizlihik

e. Verimlilik

4. Dustinceleri, nesneleri veya olaylar: siniflar halinde sun-

mak i¢in kullanilan yontem bi¢imi agagidakilerden hangisidir?

a. Kargilagtirmali
b. Kronolojik

c. Siralama

d. Mantik

e. Konusal

5. Asagidakilerden hangisi sonug boliimiiniin amaglari ara-
sinda yer almaz?

a. Bir sonuca ulagsmak

b. Yaziy1 toparlamak

c. lcerigi 6zetlemek
d. Tepki olusturmak
e

Mesaj1 olumlu olarak vermek

6. Baslikla ilgili asagidakilerden hangisi yanligtir?
a.  Okuyucunun dikkatini izerinde toplamalidir.
Bes sozciikten fazla olmamalidir.

b

c.  Anlami agik olmalidur.
d. Genellik icermemelidir.
e

Yazinin igerigini yansitmalidir.

7. Asagidakilerden hangisi “yaratici yazma ¢alismalarinin
ozellikleri arasinda yer almaz?
Yazmanin temel kosulu dile egemen olmaktir.
Yaratici yazmanin odag1 anlam ve diigiincelerdir.
Yaratici yazmada amag yazar yetistirebilmektir.
Dilin, dildeki yagantilarla 6grenilmesi.

Hayal giicii tirtinii olarak goriilmesi.

8. Asagidakilerden hangisi etkili yazma ilkeleri arasinda
yer almaz?

a. Argo deyimler kullanmamak.

b. Basmakalip ifadeler kullanmamak.

c.  Abartili sozciik kullanmamak.
d. Sik¢a kisaltma kullanmak.
e

Gereksiz virgiil kullanmamak.

9. Asagidakilerden hangisi yazinin anlam yoniinden kont-
rolii agamalari arasinda yer almaz?

Temel unsurlarin gozden gegirilmesi.

Gereksiz tekrarlardan kaginilmasi.

Her paragrafta degisik konu islenmesi.

Ayrintilarin atlanmamast.

o a0 o

Yazinin akici bir sekilde okunmasi.

10. Asagidakilerden hangisi “diizenlemenin temel unsurlar”
arasinda yer almaz?
a. Diizenlemenin ding bir bigimde yapilmasi
b. Zaman ayirma
c.  Okuyucularin unutulmamasi
d. Parcanin biitiinii ile baglanmasi
e

Dokiimanin okunabilirligi
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

l.a  Yanitiniz yanls ise “Yazinin Onemi” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

2.c  Yamtiniz yanls ise “Yazinin Onemi” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

3.b  Yanitiniz yanls ise “Yazi I¢in Bilgi Toplama” konusu-
nu yeniden gozden gegiriniz.

4.e  Yanmtinizyanhsise “Yazi I¢in Bilgi Toplama” konusu-
nu yeniden gézden gegiriniz.

5.d  Yanitiniz yanls ise “Yazinin Kurgusu” konusunu ye-
niden gozden gegiriniz.

6.b  Yanitiniz yanls ise “Yazinin Kurgusu” konusunu ye-
niden gozden gegiriniz.

7.¢  Yanitiniz yanls ise “Yazi Taslagr” konusunu yeniden
gozden geciriniz.

8.d  Yanitiniz yanls ise “Yazi Taslag1” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

9.a  Yanitiniz yanlss ise “Son Yazi ve Yazi Denetimi” ko-
nusunu yeniden gozden gegiriniz.

10.e  Yanitiniz yanlis ise “Son Yazi ve Yazi Denetimi” ko-

nusunu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Yazi yazma siirecinin planlanmasinda hedef kitlenin gelisim
diizeyleri de dikkate alinmalidir. Farkli sosyo-ekonomik ve
kiiltiirel diizeylere sahip, farkli gevrelerden gelen bireylerin
olusturdugu okuyucu kitleleri géz 6niine alinmalidir.

Sira Sizde 2

Bilgi birikimi ve kiiltiirel zenginlik, yasam deneyimi, yazi
yazdig1 dilin etkin bir bigimde kullanimi, yazim konusunda
teknik bilgiye sahip olma, olaylara farkli bakis agilarindan
bakarak sebep-sonug iligkisi kurabilme, analiz, sentez ve de-
gerlendirme yapabilme gibi nitelikler amacina ulagmast iste-
nen yaziy yazan bireyde bulunmasi gereken nitelikler ara-
sinda yer almaktadir. Yazi yazma eylemine ge¢meden dnce
bireyin yapilacak yazi ¢aligmalariyla ilgili 6n bilgi edinmesi
de ortaya ¢ikacak yazinin niteligini dogrudan etkileyecektir.

Sira Sizde 3

Evet. Bir yazinin baghgi, okuyucuya metnin igerigini tanitan
ilk kisim oldugundan 6nemi ytiksektir. Baghk okuyucunun
yazinin niteligi hakkinda fikir edinmesi ve okuyup okumaya-
cagina karar vermesine de yardimci olma 6zelligi gostermek-
tedir. Uygun bashig1 olmayan yazi ulasilmak istenen okuyucu
kitlesine de ulasamayabilir. Indeks ve 6zel taramalar ile bir
yaziya ulasilmasi bashigin tam ve dogru olmasina gore degi-
siklik gosterebilmektedir. Eger baglik uygun bir sekilde yazinin
igerigini yansitmiyorsa okuyucuyu yaniltabilir ve yazinin geri
kalanini okutmayabilir. Baslik okuyucunun dikkatini {izerinde
toplamali ve okumayu stirdiirmeye istek olusturmalidir.

Sira Sizde 4

Her bir paragrafi bir oturusta yazmak mimkiin olmakla
birlikte, diger bir strateji olarak da her bir paragrafin konu
ciimlesini yazip tiim paragraflari olusturmak ve sonra tekrar
basa doniip paragraflari tamamlamak da miimkiindiir. Konu
ciimlelerini 6ncelikle yazmak, yaziy1 hazirlayanin siirekli ola-
rak biiyiik resmi dikkate almasini gerektirir ve giizel diizen-
lenmis bir taslak ortaya cikabilir. Bu teknik, uzun yazilarin
yazilmasinda ve 6zellikle yazisini diizenlemekte zorluk ¢eken
kisiler i¢in 6nerilmektedir.

Her bir paragraf, tercihen ilk ctimleye yerlestirilmis konu
ciimlesinde ifade edilen tek bir noktay: veya diisiinceyi gos-
termelidir. O paragrafta ifade edilmek istenen ana diistiinceyi
destekleyici, gelistirici ve agiklayici ciimleler kullanilmalidir.

Sira Sizde 5

Yazinin kontrolii agamasi ayrintiya girilen adimdir. Yazi sesli
bir bigimde okunmalidir ¢iinkii sesli okuma hatalarin bulunma
sansin1 artirir. Sesli okuma yavas okumayi saglayacak, gérme ve
isitme olarak iki duyuya hitap edecektir. Bir duyunun kagirdig:-
ni1 digeri yakalayabilecektir. Sozciikler, 6bekler ve climleler din-
lenmelidir. Okuyucular yaziy1 okur okumaz anlayabiliyorlarsa
o yazinin etkililiginden bahsedilir. Ciimleler iki veya daha fazla
kez okunmak zorunda kaliniyorsa okuyucunun da bu durumu
yasamasi olagandir. Yazilan yazinin yazar tarafindan bile anla-
silamamasi bagarisizliga giden en biiyiik adimdir.
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MESLEKIi YAZISMALAR

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

@ Resmi yaz1 kavramimi tanimlayabilecek,

@ Belge olusturabilecek,

@ Belgelerin ¢ogaltilmasi, gonderilmesi, alinmasi ve iade edilmesi bi¢imlerini s1-
ralayabilecek,
bilgi ve becerilere sahip olacaksiniz.

¢ Resmi Yazi o Elektronik Veri
o Belge o Muhatap

« Dokiiman . llgi

o Elektronik imza e Metin

o Elektronik Onay o Paraf




GiRiS

Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi aralarinda gergeklestirdigi bir yazigma tiirti olan
resmi yazigmalar, diger yazigma tiirleri olan is ve 6zel yazilara gore kendi i¢cinde birtakim
farkliliklar gosterir. S6z konusu farklilik Mevzuat: Gelistirme ve Yayin Genel Midiirliigi
tarafindan belirlenen ve biitiin kamu kurum ve kuruluslarini kapsayan Resmi Yazigma

Usulleri Yonetmeliginde belirtilmektedir. Resmi Yazisma Usulleri Yonetmeliginin amacs;
resmi yazisma kurallarini belirlemek, bilgi ve belge aligverisinin saglikli, hizli ve giivenli
bir bigimde yiiriitiilmesini saglamaktir. Bunun yani sira kamu kurum ve kuruluslarinda
yazigmalarin standardizasyonun saglanmasi; iletisimin etkin ve verimli bir sekilde yiirii-
tiilmesi, zaman ve kirtasiye tasarrufunun saglanmasi, biirokratik islemlerin en az seviyeye
indirilmesi amaciyla da 6nem tagimaktadir.

Resmi yazigmalarin kurallarina uygun olarak yazilmasi, kamu kurum ve kuruluslari-
nin igleyisine iliskin bicimsel 6neminin &tesinde, igerik olarak da 6nem arz etmektedir.
Resmi yazismalarin gerekli bigim kurallarina uygun gerceklestirilmesi her seyden 6nce
kamu kurum ve kuruluslarinin isleyisini hizlandiracaktir. Kurallarina uygun yazilan bir
resmi yazinin muhatabi olan kisi, kurum ya da kuruluslar yazinin kimden geldigini, kime
ya da kimlere hitap ettigini, hangi tarihte diizenlendigini ve en 6nemlisi konusunun ne
oldugunu daha ilk bakista gorebileceklerdir. Béylece anlamsiz, neyin, nerede oldugu bi-
linmeyen sozciikler y1gin1 yerine, sistematize olmus bir belge veya yazili kagittan sz ede-
bilmek miimkiin hale gelecek; bu da kuskusuz isleyisi hizlandiracaktir.

Resmi yazigma kurallarinin bir diger 6nemli katkisy; taraflara yani devlete, kamu go-
revlilerine, kamu kurum ve kuruluslarina oldugu kadar, yurttaslara da 6ngorii olanag:
saglamalaridir. Zira bigimin yerlesikligi, bu bi¢imsel kurallara uyulmadiginda kamu is-
leyisinin hangi netice ile sonuglanacag1 konusunda da bir 6n fikir verecektir. S6z geli-
mi usuliine ve kurallarina uygun olarak yazilmayan ya da gerekli unsurlari tasimayan bir
resmi yazinin akibetinin ve baglayiciliginin ne olacagini kamu kurumlari da yurttaslar da
ongorebileceklerdir.

RESMI YAZILARA KAVRAMSAL YAKLASIM

Kamu kurum ve kuruluglarinda, ttzel kisilige sahip kurumlarin birbirlerine ve kisilerin
bu kuruluslara yazdiklar1 yazilarin tiimiine resmi yazi denir. Resmi yazilarin en biiyiik
ozelligi tek tip olmasidir. Tiim resmi dairelerin yazigmalarinda, yazilarin bir 6rnekliligini
ve kurallara uygun bi¢imde hazirlanmasini saglamak amaciyla Mevzuati Gelistirme ve
Yayin Genel Midirligi tarafindan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
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hakinda Yonetmelik” hazirlanmistir. “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik”, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Kanun'un, 2’nci ve 33’iincii mad-
delerine gore, Bakanlar Kurulu'nca 15/12/2014 tarihinde kararlagtirilmistir. 02/02/2015
tarihli Resmi Gazetede yayinlanmigtir.

Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a)
b)

<)

d)

e)

f)

g

j)
k)

)

Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireci,

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢cin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmus; igerik, iligki ve
formati ile ait oldugu fonksiyon veya iglem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini
muhafaza eden, el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS ya
da kurumsal belge kayzt sistemleri i¢inde kayit altina alinmig her tiirlii kayith bilgi
veya dokiimani,

Devlet Tegkilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Elektronik Kamu Bilgi Yonetim
Sistemi (KAYSIS)’nde yer alan ve idarelerin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatindaki
birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat: Numarasi ile tanimlandig: alt
sistemi,

Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan ha-
zirlanan ya da toplanan her tiirli bilgiyi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar: her tirli dokiimantasyonun icerisinden idare faaliyetlerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, tistveri, format ve iligkisel 6zellik-
lerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya iglem icin delil tegkil eden ve
aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,
Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantik-
sal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,
Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine
gececek kaydin elektronik ortamda alinmasini,

Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri icerisinde bilgi, bel-
ge veya dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayith oldugu her tiirli bilgi ve iletisim tek-
nolojisi araglarini,

Elektronik sertifika hizmet saglayicisi: 15/1/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik
[zma Kanununa uygun sekilde elektronik sertifika, zaman damgasi ve elektronik
imzalarla ilgili hizmetleri saglayan idareler ile gercek veya 6zel hukuk tiizel kisile-
rini,

Elektronik sifreleme sertifikas:: Elektronik belgelerin sifrelenmesi amaciyla yetkili
elektronik sertifika hizmet saglayicilar: tarafindan iretilen elektronik sertifikayz,
Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, tasinan veya sakla-
nan kayitlar,

E-Yazigma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsa-
minda olugturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmala-
r1 gibi teknik hususlar1 tanimlayan ve 2018de Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1 adini
alan Kalkinma Bakanlig tarafindan yayimlanan rehberi,

m) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

n)
0)
p)

Form: Bi¢imli belgeyi,

Format: Elektronik dosya tiirlerini,

Giinliik rapor (log): EBYSde yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriinti-
leme, gonderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani {izerinde ve kimin
tarafindan gergeklestirildigi ile islemin gerceklestirildigi tarih ve zaman bilgisini
ihtiva eden kayitlari,
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q) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibi-
nin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olugturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmig
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini
saglayan elektronik imzayi,

6) Idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

r) Imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak iizere, imza olusturma verisini
kullanan yazilim veya donanim aracini,

s) Imza olusturma verisi: Imza sahibine ait olan, imza sahibi tarafindan elektronik
imza olugturma amaciyla kullanilan ve bir esi daha olmayan sifreler, kriptografik
gizli anahtarlar gibi verileri,

t) Imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza
olusturmak amaciyla bir imza olugturma aracini kullanan gergek kisiyi,

u) Resmi yazigma: Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi aralarinda veya gergek ve
tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elekt-
ronik imza kullanarak elektronik ortamda yiirittiikleri siireci,

v) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin tiretim yerleri ile olan ilskisi belirtilerek konu veya fonk-
siyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve yayimlanan
siniflama gemasini,

w) Ustveri (metadata): Bir belgeyi tanimlayan génderici, konu, tarih, say1 ve benzeri
bilgileri,

x) Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismin,

y) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme husunda yiiriitme ve
karar verme yetkisine sahip gorevlileri,

z) Zaman damgast: Bir elektronik verinin, tiretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alin-
dig1 ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hiz-
met saglayicisi tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,

ifade eder.

Resmi yazilarin en 6nemli 6zelligi belirli bir diizen ve kurallar disiplini icinde uygulanma
zorunlulugu olmasidir.

Resmi yaz1 yazan bir kisinin iletilmek istenen mesaji mutlaka sistemli bir kalip iceri-
sinde diizenleyerek yazmasi gerekir. Boylece resmi yazilari en 6nemli 6zelligi olan stan-
dardizasyon saglanmis olur.

BELGENIN OZELLIKLERi VE BOLUMLERI

Kurallarina uygun yazilan bir belgenin muhatabi olan kisi, kurum ya da kuruluglar belge-
nin kimden geldigini, kime ya da kimlere hitap ettigini, hangi tarihte diizenlendigini ve
en 6nemlisi konusunun ne oldugunu daha ilk bakista gorebileceklerdir. Boylece anlamsiz,
neyin, nerede oldugu bilinmeyen sézciikler yigini yerine, sistematize olmus bir belgeden
s0z edebilmek miimkiin hale gelecek; bu da kuskusuz isleyisi hizlandiracaktir.

Kamu kurum ve kuruluslarinda yazismalarin standardizasyonun saglanmasi, iletisii
min etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, zaman ve kirtasiye tasarrufunun saglanmasi,
biirokratik iglemlerin en az seviyeye indirilmesi amaciyla belgenin bazi 6zelliklere sahip
olmast ve gesitli bolimlerden olusmas: gerekmektedir. S6z konusu ozellikler ve boliimler
sunlardir:
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Belge Ozellikleri

Niisha Sayisi
o Mubhataba gonderilmek tizere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafli niishast
idarede kalacak sekilde en az iki niisha diizenlenir.

Belgenin Sekli Ozellikleri
o Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagit ¢cikt1 alinacak sekilde hazirlanmasi
esastir.
o Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.
o Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanilir. Ancak iist yazinin ekleri igin kagidin her
iki ytizti de kullanilabilir.

Yazi Tipi ve Harf Biiyiikliigii

 Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi
tipi normal yazi stilinde kullanilir.

o Harf biiytikliigtiniin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi
esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf biiyiikliigii 9 puntoya, iletisim bilgile-
rinin yaziminda ise 8 puntoya kadar diigtiriilebilir. Farkli form, format veya ebat-
larda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve harf bityiik-
lagt kullanilabilir.

o Metin i¢inde yer alan alintilar, tirnak icinde ve egik (italik) olarak yazilabilir.

Belge Boliimleri
e Yazi Alani

o Baghik

o Say1

o Tarih

« Konu

o Mubhatap
o llgi

¢ Metin

o Imza

o« Ek

o Dagitim
e Olur

o Paraf

o Koordinasyon

o lletisim Bilgileri

o Gizlilik dereceli boliimler
o Siireli yazismalar

o Sayfa Numarasi

o Ustveri elemanlar1

Yazi Alani
« Belgenin yazi alany; sayfanin tst, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakila-
rak diizenlenir.
o Yazi alani disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi hari¢ hicbir ifade veya ibare
yazilmaz.
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Baslik

Baslik (antet) belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi bolumdiir.

Baslik, belgenin yazi alaninin {ist kismina ortalanarak yazilir.

[lk satira “T.C?” kisaltmast, ikinci satira idarenin ad: bityiik harflerle, ictincii satira
birimin adu ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilir. Ancak,
bagli veya ilgili idarelerde ilk satira “T.C” kisaltmasi, ikinci satira bagli veya ilgili
olunan bakanligin adi biiyiik harflerle, tiglincii satira idarenin adi ilk harfleri bii-
yiik digerleri kii¢iik harflerle ve dordiincii satira da birimin adu ilk harfleri biiyiik
digerleri kii¢iik herflerle ortalanarak yazilabilir.

Idarelerin il ve ile teskilatlarinda kullanilan basliklar 10/6/1949 tarihli ve 5442
say1li Il Idaresi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak diizenlenir.

Bolge miidiirliiklerinde hangi bolge teskilat1 oldugu yazilir.

Dogrudan merkezi teskilata bagli tasra birimlerinde baslikta merkezi teskilat ve
tagra teskilat1 adlarina yer verilir.

Baglhigin yaziminda DETSIS’te yer alan baglik kayitlar1 esas alinir.

Ornek 4.1: Baslik Ornekleri

Merkez Teskilat: Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Kanunlar ve Kararlar Genel Mudirlagi

Bagli Idare Ornegi

T.C.
HAZINE MUSTESARLIGI
Kamu Finansman: Genel Midiirligi

Igili Idare Ornekleri

T.C.
ETI MADEN ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU
Insan Kaynaklar1 Yonetimi Dairesi Bagkanligi

T.C.
ENERJI VE TABII KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeleri Genel Miidiirliigii
Insan Kaynaklar1 Yonetimi Dairesi Bagkanlig

Mliskili idare Ornegi

T.C.
REKABET KURUMU

Kararlar Dairesi Bagkanlig
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Yerinden Yonetim Idaresi Ornegi

T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig

Tasra Teskilati Il Idaresi Ornegi

T.C.
ERZURUM VALILIGI
[l Gida Tarim ve Hayvancilik Midiirliigi

Tasra Idaresi flge Idaresi Ornegi

T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Midiirliigi

Bolge Teskilat: Idaresi Ornegi

T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU

4.Bolge Midiirliigi

Dogrudan Merkezi Teskilata Bagli Tasra Teskilati Idaresi Ornegi

T.C.
GELIR IDARESI BASKANLIGI

Diyarbakir Vergi Dairesi Baskanlig1

Sayi

« Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Say1:” sirastyla; DETSIS'te belirtilen Tiir-
kiye Cumbhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart dosya plani kodu ile belge
kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur.

o “Sayr” yan bashgi, bashigin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve
yazi alaninin solundan baglanarak yazilir. Belgede hem birim evrak boliimii hem
de genel evrak bolimii tarafindan verilen kayit numarasi bulunmasi halinde araya
egik cizgi isareti (/) konulur. Bu belgeler i¢in belge kayit numaras: olarak genel
evrak bolimii tarafindan verilen kayit numarasi dikkate alinir.

o Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numa-
rasi, bagina “E” Ibaresi konularak yazilir. (Ornek: 69471265-902-E.4752). Bu bel-
gelerde say1 bilgisine belge iistverisinde veya belge tizerinde yer verilir.
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Ornek 4.2: Say1 Ornegi

Sayi:
Konu: Personel Alimi1

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Personel ve Prensipler Genel Midiirligii

69471265-902-00536/3678 23.10.2014

D F

69471265 - 902- 00536/3678

TOOw >

A B C

Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi
Standart Dosya Plan1 Kodu

Belge Kayit Numarasi

Birim Evrak Boliimii Kayit Numarasi

Genel Evrak Bolumii Kayit Numarasi

Tarih

Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say: verildigi zamani belirtir.
Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, say1 ile ayni satirda olmak iizere yazi
alaninin en saginda yer alir. Tutanak, rapor, teblig-tebellig belgesi ve benzeri bel-
gelerde ise tarih, metnin bitiminde yer alabilir.

Tarih; giin, ay ve y1l olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, yil ise dort haneli
olarak diizenlenir. (Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014). Ay adlari, harfle de yazilabilir.
Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz. (Ornek: 10 Ekim
2014, 09 OCAK 2014).

Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisi-
ne belge tstverisinde veya belge tizerinde yer verilir. Belge tizerinde bulunan gii-
venli elektronik imzalarin uzun vadeli dogrulamaya imkan verecek nitelikte olmasi
ve bu imzalarda zaman damgasi bulunmasi zorunludur. Belgenin en son yetkili
tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zamani gosteren zaman damga-
sindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir.

Konu

“Konu:” yan bagligi, “Say1:” yan basliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu, yazi
alaninin dikey orta hizasini gegmeyecek bigimde kelimelerin bag harfleri biiyiik olarak ve
sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu bir satir1 gegerse ikinci
satira “Konu:” yan bashiginin alt1 bos birakilarak yazilir.

“Say1” ve “Konu” kelimelerinden sonra gelen iki nokta iist iistelerin ayn1 hizada olmasina
dikkat edilmelidir.
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Muhatap

Mubhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir. Bu bélim konunun
son satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila dort satir bosluk birakila-
rak ve sayfa ortalanarak yazilir.

Mubhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmast durumunda adi biyiik harf-
lerle yazilir. Muhatap idarenin adinin yaziminda DETSISte yer alan kayitlar esas
alinir. Thtiyag duyulmasi halinde muhataba iliskin birim adu bilgileri parantez igin-
de ilk harfleri bityiik digerleri kii¢iik harflerle bir alt satira yazilir. Bagkan yardim-
cisint muhatap belgelerde dnce “BASKAN YARDIMCILIGINA” ibaresi yazilir, bir
alt satirda ise parantez i¢cinde “Sayin” ibaresinden sonra bagkan yardimcisinin adi
ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyadi ise bitytik harflerle yazilir.

Idare digina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, mu-
hatap satirinin altina satir ortalanarak, ilk harfleri bityiik digerleri kiictik harflerle
yazilir. Adres bilgisi, uzun olmasi halinde birden fazla satira yazilabilir. Muhatap
gercek kisi ise muhatap bolimiine “Sayin” kelimesinden sonra muhatabin adu ilk
harfi buiytik digerleri kiigiik harflerle, soyadu ise biiyiik harflerle yazilir.

Bagly, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonde-
rilebilir. Ancak, ilgili baskan yardimcisinin ya da bakanligin bilgi sahibi olmasinin
gerekli gorildigi durumlarda belge, s6z konusu baskan yardimcisi ya da bakanlik
araciligiyla gonderilir.

Idare tarafindan gerekli goriildiigi hallerde dagitimli belgelerin muhatap boliimii-
ne “DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilabilir. (Ornek 4.9)

Ornek 4.3: Muhatap Ornekleri

Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu

CUMHURBASKANLIGI |

ADALET BAKANLIGINA |

CUMHURBASKANLIGINA

(Sayin Adi1 SOYADI)

Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu

CUMHURBASKANLIGINA
(D1 iligkiler Bagkanlig1)

[CISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii)

ANKARA VALILIGINE
(11 Milli Egitim Midirligii)




4. Unite - Resmi Yazi

95

Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu

YURTDISI TURKLER VE AKRABA TOPLULUKLAR BASKANLIGINA
Oguzlar Mah. Mevlana Bulvar1 No: 145
06520 Balgat-Cankaya/ ANKARA

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGINE
Dumlupinar Bulvar: No: 252
Eskisehir Yolu 9.km 06530 ANKARA

Muhatabin Gergek Kisi Olmast Durumu

Saymn Adi SOYADI
Tiirk Dili Kurumu Bagkani

Sayin Ad1 SOYADI
Erzurum Mah. 1224 Sokak No:27/12
06555 Cebeci-Cankaya/ ANKARA

Bagl Idare Ornegi

DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA |

Igili Idare Ornegi

SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA |

TURKIYE PETROLLERI ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

[ligkili {dare Ornegi

KAMU IHALE KURUMU BASKANLIGINA

ilgi

flgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi bolimdiir.
“Ilgi:” yan bashg1, muhatap béliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk bi-
rakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir.

« o«

“Say1:”, “Konu” ve “Ilgi” yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta “: “ isareti
ayni hizada yazilir.

“Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, devami “Ilgi” yan bagliginin ve siralamayi
gosteren harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilir.

flginin birden fazla olmasi durumunda, belgeler &nceki tarihli olandan baslanarak
tarih sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiigiik

harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir.



96

Mesleki Yazismalar

o [llgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adu ile belgenin tarihi ve sayisi be-
lirtilir. Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha 6nce gonderdigi bir belge
veya muhatap idareye daha 6nce gonderilen bir belge olmast durumunda idare ad

belirtilmez.

o [llgide “... Tarihli ve ..... sayili...” Ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta isareti
konulur.

o [llgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi boliimi “...in ......... tarihli

basvurusu.” bi¢ciminde yazilir.

Ornek 4.4: T1gi Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Ekonomik Sosyal ve Kiiltiirel Isler Baskanlig1
Say1: 89243403-903.06.01-896 24.11.2014
Konu: Emeklilik (Ahmet DEMIR)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

flgi: a) Ahmet DEMIiR’in 12.08.2014 tarihli dilekgesi.

b) Idareyi Gelistirme Baskanliginin 20.08.2014 tarihli ve 72131250-542-263 sa-
yili yazisi.

c) Icigleri Bakanhi ( Personel Genel Midiirliigii)nin 27.08.2014 tarihli ve
25308947-903.01- 55 sayil1 yazisi.

d) Dus Iliskiler Bagkanliginin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 sa-
yili yazist.

e) Icisleri Bakanlig (Mahalli idareler Genel Miidiirliigii)’nin 17.09.2014 tarihli
ve 16946376-903.01-984 sayil1 yazis1.

f) 30.09.2014 tarihli ve 89243403-542-554 sayil1 yazimiz.

g) 09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 sayili yaziniz.

¢) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903.06.01-851 say1li yazisi.

h) Kayseri Valiligi (il Milli Egitim Midirligi)nin 06.11.2014 tarihli ve
94118464-903.06.01-995 sayili yazisi.

Adi SOYADI
Bagkan
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“Sayr”, “Konu” ve “Ilgi"den sonra gelen iki nokta iist iistelerin hepsinin ayn1 hizada olmasina
dikkat edilmelidir.

Metin

Metin, “Ilgi” ile “Imza” arasindaki kisimdir.

Ilgi ile metin baglangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabr ile metin

baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bogluk

birakilir. Noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilir.

Paragrafa 1,25 cm igeriden baglanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasin-

da satir boslugu birakilmaz. Thtiyag duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam

ile siralanabilir.

Birden fazla sayfa tutan tist yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine

sadece ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfada

yer verilir.

Metin iginde gegen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi halin-

de sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilir.

Dért ve dértten gok haneli sayilar, sondan sayilmak {izere gruplara ayrilarak yazilir

ve araya nokta isareti konulur. (Ornek: 1.452; 25.126; 326.197). Sayilarda kesirler

virgiil ile ayrilir. (Ornek: 45, 72).

Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozlitk

esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlaml ve 6zlii olarak yazilir. Belge icinde

zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise paran-

tez i¢inde anlam belirtilir. Ancak muhatabi yabanci tilke veya uluslararasi kurulug

olan resmi yazigmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa ulusla-

raras1 yazisma usullerine gore olusturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin

el yazistyla atilan imzali ya da giivenli elektronik imzali Tiirkge karsilig1 da olugtu-

rulur ve idarede kalan niishasina eklenerek saklanir.

Metin icinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig: yerde agik bigi-

mi, sonra parantez icinde kisaltma yazilir. Ornek: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi

(TBMM)

Metnin son boliimii:

a) Yazigma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim?, ist ve ayni1 diizeydeki makamlara “Arz ederim” Ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, ayni1 diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazigmalarda
“Arz ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

c) Gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla”, “lyi dileklerimle” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibaresiyle bitirilebilir.

Resmi yazigmalarda protokol kurallarina uymak hem bir zorunluluk hem de bir nezaket

kuralidir.

Resmi yazilarda alternatif protokol bitis ifadeleri sunlardir:

Ust makamlara; “Bilgilerinize arz olunur”, “Bilgilerinize arz ederiz”, “Arz olunur”,
<« : » . . » » : : : b
Arz ederim’, “Izninize sunulur”, “Olurlariniza sunulur”, “Tensiplerinize sunulur
ifadelerinden herhangi biri kullanilir.

Aym seviyedeki makamlara; “Bilgilerinize arz ederim’, “Bilgilerinize sunulur” ifa-

delerinden herhangi biri kullanilir.
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SIRA SIZDE

o

»

o Alt seviyedeki makamlara; “Bilgilerinize arz ve rica ederim’, “Bilgilerinize rica olu-
nur” ifadelerinden herhangi biri kullanilir.

Yazi dagitimli oldugunda (iki ve daha ¢ok kisi ve/veya kurulusa ayn1 anda gonderil-
diginde) hem bilgi hem geregi, hem arz hem de rica s6zciikleri birarada kullanilabilir.
Resmi yazilarda bu konuda yasanan en 6nemli sorun; ast, tist ya da esit diizey kurulug
olarak degerlendirmekte giigliik ¢ekilen dis kuruluglara hangi protokol ifadesinin kullani-
lacagini bilememektir. S6z konusu durumla karsilagirsaniz agagidaki bilgileri géz 6niinde
bulundurunuz:

o Devlet protokol listesinde bir kurulugun 6nde gelmesi, altta gelen bir kurulusa yaz-
dig1 yazinin sonunda “rica ederim” deme hakkini dogurmaz. Protokol listesi hiye-
rarsik (ast-iist) bir siralama degildir.

o Adli ve askeri kuruluslara yazilan yazilarin sonunda, hiyerarsik tistler harig, “rica
ederim” demek dogru degildir. Askeri kuruluslara “arz ederim”; adli kuruluslara
“arz ederim” ya da “arz ve talep ederim” denir. Adli kuruluglar diger kuruluslara
“rica olunur” der.

o Hiyerarsik ust olmayan kuruluslar, uluslararasi kuruluslara, yabanci ve diplomatik
kuruluglara; akademik ve 6zerk kuruluslara yazdiklari yazilarin sonunda “..arz
ederim” veya “..... saygilarimla rica ederim” ya da “..... rica eder, saygilar suna-
rim” demelidir.

o Hiyerarsik tistler disinda, yerel kuruluslara yazilan yazilarin sonunda . ..saygila-
rimla rica ederim” demek uygundur.

o Esit diizeyde oldugu halde, “rica ederim” ifadesi kullanarak yazi génderen bir ku-
rulusa, karsiliklilik ilkesi geregince “rica ederim”; “arz ederim” ifadesi kullanarak
yazi génderen esit diizeydeki bir kurulusa da “arz ederim” ifadesi kullanilmas1 uy-
gun olur.

« Dis yazigmalarda “arz” veya “rica” konusunda sorun oldugunda “saygilarimla” ifa-
desini kullanmak bu sorunu ¢6zer.

o Ozel kuruluslar resmi yazilarinda kamu kurumlarina daima arz ederler.

«  Bir yazi, yalnizca BIR kisi veya BIR kurulusa génderildiginde ya BILGI ya da GE-
REGI yazilir; ya ARZ ya da RICA kullanilir. “Bilgi ve geregini rica ederim’, “Bilgi-
leriniz ve geregini arz ederim’, Bilgilerinizi arz ve rica ederim’, “Geregini arz ve rica
ederim’, Bilgilerinizi ve geregini arz/rica ederim”, Bilgi edilmesini ve geregini arz ve
rica ederim” geklindeki ifadeler yanligtir. Ciinkii ;

“Bilgilerinizi rica ederim” demek; “Yaziy1 okuyun, bilginiz, haberiniz olsun, sonra
dosyaya koyun, bir is ya da cevap istemiyorum” demektir.

“Geregini rica ederim” demek; “Bu isin yapilmasini ve/veya yazili olarak konuyla ilgili
cevap verilmesini istiyorum” demektir.

Bir iiniversitenin Rektorlilk Makamindan ilgili iiniversitenin tiim birimlerine, miidiirliik-
lerine, dekanliklarina dagitiml olarak gonderilen bir yazida “Geregini arz ve rica ederim”
ifadesinin kullanilmasi dogru mudur?
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Ornek 4.5: Metin Ornekleri

flgi Olmas1 Durumunda Metnin Baslangig Noktast Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Bilgi Islem Bagkanlig1

Say1: 11666027-903.06.01-859 12.11.2014
Konu: Emeklilik (Vahit CAKMAK)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

flgi: a) Vahit CAKMAK’n tarihsiz dilekgesi.
b) Vahit CAKMAK’in 20.05.2014 tarihli dilekgesi.

flgi Olmamasi Durumunda Metnin Baslangig Noktasit Ornegi

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig

Say1: 41340615-020-845 20.05.2014
Konu: Emeklilik (Vahit CAKMAK)

MUSTESARLIK MAKAMINA
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imza

Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bogluk birakilarak belgeyi imzalaya-
cak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yazi alaninin en
sagina ortalanarak yazilir. Imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir.
El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle
atilir. Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza yetkisine sahip kisi
belgeyi, gitvenli elektronik imzast ile imzalar.

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi buiytik digerleri kiigiik, soyadu ise biiytik harfler-
le yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle
yazilir. Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk
harfleri bityiik digerleri kiigiik harflerle agik ya da kisaltilarak yazilabilir.

Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri yoner-
gesine veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.
Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin ad1 ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Bakan a”, “Miistesar a”, “Vali a’}
“Belediye Baskani a” Veya “Rektor a” Bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan
makamin unvant ise {igiincii satira yazilir. Idare birimleri arasindaki i¢ yazismalar-
da yetki devredenin unvani kullanilmaz.

Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyad: birinci satira, vekalet
olunan makam “Miistesar V2, “Belediye Baskani V.’ Veya “Rektor V.’ Biciminde
ikinci satira yazilir.

Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmas1 durumunda iist unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan im-
zalanmasi durumunda en {iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en
solda olmak tizere yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir.
Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde belgenin
son sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir. Son sayfadan
onceki sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da pa-
raflanir. Gerekli goriilmesi halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya
idare miihriiyle miihiirlenir. imza, paraf veya mithiir metin béliimiiniin okunma-
sin1 engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

Ust yaziya iligkin olarak idare tarafindan hazirlanan ve yedinci fikrada belirtilen-
ler haricindeki ekler, imza sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri tarafindan
imzalanir ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafin-
dan paraflanir. Gerekli goriilmesi halinde ekler ayrica idare mihriiyle miihiirlenir.
Imza, paraf veya miihiir metin boliimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde
sayfada yer alir.

Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarin her biri ilgili makam
tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir niisha 26’'inc1 maddedeki usule
gore ¢ogaltilarak da muhataplara génderilebilir.

Ornek 4.6: imza Ornekleri

Imza Yetkisi Devrinde Imza Ornekleri

Imza

Ad1 SOYADI
Bakan a.
Miistesar
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Imza
Adi SOYADI
Vali a.

Vali Yardimcisi

Imza

Ad1 SOYADI

Belediye Bagkani a.
Belediye Bagkan Yardimcisi

Imza
Adi SOYADI

Rektor a.

Rektor Yardimecist

Vekalet Durumunda Imza Ornekleri

Imza
Ad1 SOYADI
Miistesar V.

Imza
Adi SOYADI
Vali V.

Imza
Adi1 SOYADI
Belediye Bagkan: V.

Imza
Adi1 SOYADI
Rektor V.

Iki Yetkilinin Birlikte Imzaladig1 Belge Ornegi

Imza Imza

Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI

Genel Mudiir Yardimcisi Genel Mudir

Ikiden Fazla Yetkilinin Birlikte imzaladig1 Belge Ornegi

Imza Imza Imza

Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI

Genel Mudir Genel Midiir Yardimcist Daire Bagkanm
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Ek

Belgede ek olmasi halinde “Ek:” baslig1 imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu bi-
rakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Belgenin sadece bir eki olmasi du-
rumunda “Ek:” baghginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden fazla
ek varsa “Ek:” bagliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer

verilir. Eklerin sayfa sayis1 parantez i¢inde belirtilir. Birden fazla ek olmas1 durumunda ek-
lerin {izerinde ek numarasi yazi alaninin sa§ iist kosesinde belirtilir. (Ornek: EK-1, EK-2).
o Eklistesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada “EK LISTESI” bas-

l1g1 altinda gosterilir ve tist yaziya eklenir.

o Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi1” ya da “Ek-

.... Konulmads” ifadesi yazilir.

o Gilivenlik gerekeesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte gonde-
rilemeyen veya alinamayan belge ekleri, uist yaziyla iliskilendirilmek suretiyle st
yazidan ayr1 olarak gonderilebilir veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan
belge ekleri iist yaziyla iliskilendirilmek sartiyla tist yazidan ayr1 olarak muhafaza

edilebilir.

Ornek 4.7: Ek Ornekleri

Bir Adet Ek Olmas1 Durumu

Ek: Kararname Sureti (3 sayfa)

Imza
Adi SOYADI
Bakan a.

Miistesar Yardimcist

Birden Fazla Ek Olmasi1 Durumu

Ek:
1- Tiziik Taslag: (2 sayfa)

2- CD (1 adet)

Imza
Adi SOYADI
Bakan a.

Miistesar Yardimcist

Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu

Ek: Ek Listesi (1 sayfa)

Imza
Adi SOYADI
Bakan a.

Miistesar Yardimcist
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Ek Liste Ornegi

1- 1lgi (a) Yaz1 Sureti (3 sayfa)

2- 1lgi (b) Yazi Sureti (5 sayfa)

3- Ilgi (c) Yazi Sureti (2 sayfa)

4- Kalkinma Bakanlig1 2012-2015 Stratejik Plani (1 adet)

5- Kalkinma Bakanligi 2015 Yili Performans Programi (1 adet)
6- Kalkinma Bakanlig1 2014 Yili Faaliyet Raporu (1 adet)

T.C.
SANAYI VE TEKNOLOJI BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig1

EK LISTESI

Dagitim

Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim bolimiine yer
verilir.

“Dagitim:” bashigy, ek varsa “Ek:” béliimiinden sonra, ek yoksa imza bélimiinden
sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.
Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmast istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:”
kismi “Dagitim:” baghiginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismui ile ayni satira
ve yazi alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kism1 yoksa muhatap adlar1 dogru-
dan “Dagitim:” bagliginin altina yazilir.

Dagitimli belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
béliimii yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “DAGITIM LISTE-
SI” baghg altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.

Ornek 4.8: Dagitim Ornekleri

Ek ve Dagitim Bagliginin Birlikte Olmas1 Durumu

Ek: Ilgi (a) Yaz1 Sureti (1 sayfa)
Dagitim:
Adalet Bakanligina

Hazine ve Maliye Bakanligina

Imza
Adi SOYADI
Bakan a.

Miistesar Yardimcisi
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Sadece Dagitim Bagliginin Olmasi Durumu

Imza
Adi1 SOYADI
Bakan a.

Miistesar Yardimcist

Dagitim:
Disisleri Bakanligina
Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu

Imza
Adi1 SOYADI
Bakan a.

Miistesar Yardimcist

Dagitim:
Geregi: Bilgi:
I¢isleri Bakanligina Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligine

Hazine ve Maliye Bakanligina

Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamas: Durumu

Imza
Ad1 SOYADI
Bakan a.
Miistesar Yardimcist
Ek:
1- 1lgi (a) Yaz1 Sureti (1 sayfa)
2- CD
Dagitim:

Dasisleri Bakanligina (Ek-1 konulmadi)
Hazine ve Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina (Ekler konulmadi)
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Dagitim Listesi Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Idareyi Gelistirme Bagkanlig

Say1:72131250-010.03-936 21.05.2014

Konu: Yonetmelik Taslag:

DAGITIM YERLERINE

flgi: a) 12.03.2014 tarihli ve 72131250-010.03-112 sayili yazimiz.
b) CUMHURBASKANLIGI'NIN 29.04.2014 tarihli ve 35826416-010.03-589
sayil1 yazis1.

Imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar Yardimcisi
Ek:
1- Dagitim Listesi (1 sayfa)
2-  Yonetmelik Taslagi (12 sayfa)

14.05.2014 Uzman : Ad1 SOYADI (Paraf)
15.05.2014 Baskan : Ad1 SOYADI (Paraf)

Cumbhurbagkanli: Kiilliyesi 06560 Bestepe-ANKARA Bilgi i¢in: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: igb@tccb.gov.tr Telefon No: (0312) 123 45 70

Internet Adresi: www.tccb.gov.tr




106 Mesleki Yazismalar

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Idareyi Gelistirme Bagkanlig
EK-1

DAGITIM LISTESI
Adalet Bakanligina
Calisma Sosyal Hizmetler ve Aile Bakanligina
Dasisleri Bakanligina
Igigleri Bakanligina
Hazine ve Maliye Bakanligina
Milli Savunma Bakanhigina
Saglik Bakanligina
Ulastirma ve Alt Yap1 Bakanligina
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumuna
Emniyet Genel Miidirliigiine
Gelir Idaresi Bagkanligina
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina

Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiine

Olur

o Makam oluru alman belgeler, ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alman
makam tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.

o Belge olur i¢in makama sunulurken imza béliimiinden sonra uygun bos satir bira-
kilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden
sonra tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak imzalayanin ad ilk harfi bityiik
digerleri kiigiik, soyadi biiyiik ve bir alt satira da unvani ilk harfleri biyiik digerleri
kiigiik harflerle ortalanarak yazilir.

o Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar varsa bun-
lar “Uygun goriisle arz ederim.” Ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden
birim yetkilisinin imza béliimii ile “OLUR” ibaresinin bulundugu béliim arasina
uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde yazilir.
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Ornek 4.9: Olur Ornekleri

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig1

Say1: 35826416-020-985 28.05.2014
Konu: On Mali Kontrol Yetkisi

CUMHURBASKANLIGI MAKAMINA

Hgi: 24.04.2014 tarihli ve 35826416-904.01-782 sayili Bagkanlik Oluru

Imza
Ad1 SOYADI
Daire Bagkani

OLUR

(Tarih)

Imza
Ad1 SOYADI

Bagkan
Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: sgb@tccb.gov.tr Telefon No: (0312) 123 4570

Internet Adresi: www.tccb.gov.tr
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Ara Kademeleri Igeren Olur Ornegi

T.C.
HAZINE VE MALIYE BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig1
Say1 :65410891-020-405 20.05.2014
Konu : Mali Yonetim Bilgi Sistemi
MUSTESARLIK MAKAMINA
Imza
Ad1 SOYADI
Bagkan
Ek: Rapor (32 Sayfa)
Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)
Imza
Ad1 SOYADI
Miistesar Yardimcist
OLUR
(Tarih)
Imza
Ad1 SOYADI
Miistesar
13.05.2014 Mali Hizmetler Uzmani: Adi SOYADI (Paraf)
14.05.2014 Daire Bagkan1: Adi SOYADI (Paraf)
Inénii Bulvar1 No:36 06510 Emek-ANKARA Bilgi i¢in: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: sgb@tccb.gov.tr Telefon No: (0312) 123 45 70
Internet Adresi: www.tccb.gov.tr
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Paraf

o Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak
kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alir. Fiziksel or-
tamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir.

o Belgenin paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyadu belirtilir.

o Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile atilir.
Ancak parafi alinacak personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmamasi ya
da ilgili idare tarafindan giivenli elektronik imza ile paraf atilmasina gerek goriil-
memesi halinde ilgilinin parafi yerine elektronik onay1 alinir. Bu onaylar EBYSnin
glinliik raporlarinda (log) kayit altina alinir. Glinliik raporlar, giinliik olarak zaman
damgasiyla damgalanir ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlar1 gercevesinde
imha edilebilir. Ancak giinliik raporlarin saklama siiresi iliskili oldugu belgelerin
saklama siiresinden daha kisa olamaz.

Ornek 4.10: Paraf Ornegi

T.C.
[CISLERI BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanlig1

Say1 :35826416-612.01.03-405 15.01.2014
Konu : Stratejik Plan

TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGINA

Imza
Adi1 SOYADI
Bagkan
Ek: Stratejik Plan (5 adet)
02.01.2014 Mali Hizmetler Uzman1  : Adi SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Daire Baskani : Ad1 SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Baskan : Ad1 SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miistesar Yardimcisi : Ad1 SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miistesar : Ad1 SOYADI (Paraf)
Merkez Bina 06573 BakanliklarANKARA Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: sgb@tccb.gov.tr Telefon No: (0312) 123 45 70

Internet Adresi: www.tccb.gov.tr
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Koordinasyon

Idare iginde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve {ist makama sunulan belge-
lerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir satir bosluk birakilarak
“Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve soyadlari
paraf boliimiindeki bi¢cime uygun olarak diizenlenir.

Ornek 4.11: Koordinasyon Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Idareyi Gelistirme Bagkanlig

Say1 :72131250-010.03-936 21.04.2014
Konu: Elektronik Resmi Yazigma

MUSTESARLIK MAKAMINA
Imza
Adi1 SOYADI
Bakan a.
Miistesar Yardimcist
Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)
Imza
Adi1 SOYADI
Miistesar Yardimcisi
OLUR
(Tarih)
Imza
Adi1 SOYADI
Miistesar

18.04.2014 Uzman : Adi1 SOYADI (Paraf)

Koordinasyon:

18.04.2014 Bilgi Islem Bagkani: Adi SOYADI (Paraf)

18.04.2014 Devlet Arsivleri Genel Miidiirii: Ad1 SOYADI (Paraf)

Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: igb@tccb.gov.tr Telefon No: (0312) 123 45 70

Internet Adresi: www.tccb.gov.tr
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iletisim Bilgileri

Hetigim bilgileri, belgeyi gonderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve faks numarasi,
e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon nu-
marasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.

Ornek 4.12: Tletisim Bilgisi Ornekleri

fletisim Bilgisi Béliimiinde Bir Kisiye Yer Verilmesi

Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: igb@tccb.gov.tr Telefon No: (0312) 123 45 70

Internet Adresi: www.tccb.gov.tr

[letisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisiye Yer Verilmesi

Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI
Unvan Unvan

Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68

e-Posta: igb@tccb.gov.tr Telefon No: (0312) 1234570 (0312) 122 26 90

Internet Adresi: www.tccb.gov.tr

Adres yazarken her kelimenin (ya da kisaltmanin) ilk harfinin biiyiik harfle yazilmasina dik-

kat edilmelidir.

Gizlilik Dereceli Belgeler
Gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi, alinma-
s1 ve diger islemlere iligkin olarak ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimler uygulanir.

Siireli Yazismalar

o Siireli resmi yazismalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine yer verilir.
“GUNLUDUR” ibaresi tagtyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya da tarih
metin i¢inde belirtilir.

« “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, “‘GUNLUDUR” ibaresi tastyan
belgeye belgede belirtilen siire iginde cevap verilir.

« Siireli belgelerde ACELE veya GUNLUDUR ibaresi yazi alaninin sag iist kdsesin-
de kirmizi renkli olarak belirtilir. Elektronik ortamda hazirlanan stireli belgelerde
“ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine belge iistverisinde de yer verilir. Birden
fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece birinci sayfada
belirtilir. (Ornek 4.14)

Sayfa Numarasi

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numaras: verilir. Sayfa numarasi iletisim bilgile-
rinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek
sekilde belirtilir.
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Ornek 4.13: Birden Fazla Sayfali Belge Ornegi

T.C.
ADALET BAKANLIGI

Strateji Gelistirme Bagkanlig

GUNLUDUR
Say1: 21509278-.90306.01-848 20.05.2014
Konu: Emeklilik
PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE
flgi: a) Ali INAL1n tarihsiz dilekgesi
b) Ali INALIn 29.04.2014 tarihli dilekcesi
Imza
Adi1 SOYADI
Bagkan

Ek: Ilgi (b) Dilekge (2 sayfa)

Milli Miidafaa Cad. No:3 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in: Adi1 SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: sgb@tccb.gov.tr Telefon No: (0312) 123 45 70

Internet Adresi: www.adalet.gov.tr




4. Unite - Resmi Yazi

13

Ustveri Elemanlari
o Guivenli elektronik imza kullanilarak hazirlanan belgeler i¢in ilgili mevzuatta belir-
tilen standartlara uygun tistveri elemanlar: kullanilir.
o Elektronik belgelerin idareler arasinda resmi yazisma kapsaminda iletilmesi halin-
de e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan tistveri elemanlari kullanilir.
o Ilgili mevzuatta belirtilen iistveri elemanlarina ilave olarak iistveri elemani kullanilabilir.

BELGENIN COGALTILMASI, GONDERILMESi ALINMASI VE iADE
EDILMESI

Belgeler, kurumlardaki kisiler tarafindan sadece kullanim amaciyla ele alinmaz. Belgeler
gerektiginde ¢ogaltilabilir, gerekli goriilen kisilere gonderilebilir, bu kisilerden alinabilir.
Yanlis oldugu ya da eksik oldugu diisiiniilen belgeler ise iade edilebilir.

Belgenin Cogaltiimasi

o Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik dercesi tasimayan bir belgeden 6rnek ¢ikar-
tilmast halinde, 6rnegin uygun bir yerine ASLI GIBIDIR ibaresi konulur ve idarece
yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle
imzalanir. Bu sekilde ¢cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

o Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢ikt1 alinmasina ihtiyag
duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan gergekles-
tirilir. Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ibaresi
konulur. Tarih ve say1 bilgileri EBYS araciligs ile belge ¢iktisi tizerine yazdirilir.

« Bu Yonetmeligin Ugiincii Béliimiinde belirtilen unsurlara ¢ikt1 iizerinde yer ve-
rilememesi durumunda, ¢ikt1 izerinde yer almayan unsurlara belgenin istveri
¢iktisinda yer verilir. Hem belge ¢iktisinda hem de iistveri ¢iktisinda tarih ve say1
bilgilerine yer verilerek bu ¢iktilarin birbiriyle iligkilendirilmesi saplanir. S6z ko-
nusu iligskilendirmenin saglanmasi amaciyla ¢iktilar iizerine herhangi bir ibarenin
yazilmasi veya konulmas: durumunda yapilan ekleme, idarece yetkilendirilmis go-
revli tarafindan paraflanir. Cikty, idarece yetkilendirilmis gorevlisinin adi, soyadi
ve unvani belirtilmek suretiyle imzalanur.

o Guivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik ortam-
da kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler, zo-
runlu olmadikga ayrica ¢iktis: alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve
tiziksel ortamda saklanmaz.

Belgenin Fiziksel Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi
o Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin baslik bilgisi, ihtiyag
duyulmasi halinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayis zarfin sol {ist
kosesine; muhatabin ad: ve ihtiya¢ duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilr.
Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL), kisiye 6zel bilgisi
tistte olmak tizere, zarfin sag iist kdgesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilir.
Ornek 4.14: Belgenin Gonderilmesine iliskin Zarf Ornegi

T.C. ACELE
CUMHURBASKANLIGI

Strateji Gelistirme Bagkanlig

Tarih

Say1

GUNEYDOGU ANADOLU PROJESI BOLGE KALKINMA IDARESI BASKANLIGI
Akbayir Mah. 104. Cad. No: 1155/2
63000 Karaképrii/SANLIURFA
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Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinmasi sartiyla
giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da gonderilebilir.
Idareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve alindig tarih
ile belgeye ait iistveriler kaydedilir. Gerekli goriilmesi halinde giivenli elektronik
imza ile gelen belge ¢ikt1 alinarak da isleme konulur.

Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler igin gelen evrak kaydinda kullanacaklari
kagede en az Ornek 4.16da belirtilen unsurlara yer verirler. Kase ist yazinin ilk
sayfasinin 6n veya arka ytiziine basilir.

Ornek 4.15: Genel Evrak Kase Ornegi

T.C CUMHURBASKANLIGI Genel Evrak Midiirliigi

Belgenin | Kayit Tarihi

Kayit Sayisi

Kayit Saati

Havale Edilecek Yer

Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, {ist yazinin ilk say-
fasinin 6n veya arka ytiziine kage basilarak belge tizerinde gosterilebilir. Bu kagenin
sekli ilgili birimler tarafindan belirlenir.

“KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarf veya belgeler agilmadan ilgiliye teslim edilmek
tizere alinir. “KISIYE OZEL ibaresi tagtyan belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasar-
ruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin “...arz ederim. seklinde bitirilme-
mesi veya “.. .rica ederim. ibaresiyle ya da bagka ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin
isleme alinmasina engel degildir.

SIRA SiZDE 1 Sizce resmi yazilarda ne tiir konular gizlilik niteligi tagir?

Belgenin Elektronik Ortamda Gonderilmesi ve Alinmasi

Giivenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda muhataplara iletilir.
Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya dokiimanlar veri depolama arag-
lariyla da iletilebilir. Bu durumda gonderme ve alma islemine iliskin kayat tutulur.
Idareler arasinda resmi yazisma kapsaminda iletilecek elektronik belgelerin olus-
turulmasinda e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulmas: zo-
runludur. Idare, resmi yazisma kapsaminda kendisine iletilen ve e-Yazisma Teknik
Rehberine uygun sekilde olugturulmus belgeleri isleme koymakla yiikéimlidiir.
Idare, bagka bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-Yazigma
Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamis bir belgeyi
reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden idare,
gonderen idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastig: tari-
hi takip eden ikinci is gliniiniin sonuna kadar bildirir.

Resmi yazisma kapsaminda idare disina gonderilen gizlilik derecesi tasimayan gii-
venli elektronik imza ile imzalanmis belgeler de gerekli hallerde elektronik olarak
sifrelenir. Elektronik belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazigma Teknik Rehberinde
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tanimlandig: sekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalar: yetkili elektronik
sertifika hizmet saglayacilarindan temin edilir.

e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekil-
de kendilerine sifreli belge iletilebilmesini isteyen idareler, kendileri i¢in elektro-
nik sifreleme sertifikas1 temin eder. Idareler icin olusturulan elektronik sifreleme
sertfikalar1 DETSIS tizerinden paylagilir. idareler, elektronik sifreleme sertifikasi-
na sahip olmasi sartiyla diger idarelerden resmi yazisma kapsaminda kendilerine
gonderilen ve e-Yazigma Teknik Rehberine uygun sekilde sifrelenmis belgeleri ka-
bul etmekle yiikiimlidir. Idareler, karsilikli olarak tizerinde anlasmak kosuluyla,
e-yazigma Teknik rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkl sifre-
leme mekanizmalari kullanabilir.

Idare, e-yazigma Teknik Rehberinde tanimlandig1 sekilde sifrelenerek kendisi-
ne gonderilen resmi yazisma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya
belgenin sifresini agmakla birlikte belge iceriginin e-yazigma Teknik Rehberinde
sifreleme mekanizmast icin tanimlanan 6zellikleri tasimadigini belirlerse, bu bel-
geyi reddeder ve durumu sifreli belgenin kendisine ulastig1 giint takip eden ikin-
ci is gliniiniin sonuna kadar, kedisine iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle
birlikte, belgeyi gonderene idareye bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine
iletilen sifreli belgeyi kayit altina alir. Idarenin bildirimde bulunmamasi halinde,
gonderilen sifreli belge acilmus, igerigine erisilmis ve bu belgenin e-Yazisma Teknik
Rehberine uygun sekilde olusturuldugu kabul edilmis sayilir.

Giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerinin ilgili
mevzuatla yetki verilmis tictincti bir taraf araciligiyla kayit altina alinarak yapil-
mast esastir. Ancak, idareler arasinda giivenli elektronik imzali belgelerin génde-
rilmesi ve alinmasi islemleri, taraflarca yapilacak anlasmalar ¢ercevesinde ve kayit
altina alinmak kaydiyla bagka bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

EBYS kurulmamis olan idarelere gonderilen giivenli elektronik imzal1 belgelerin
alinmasinda bir iist maddede deginilen fikra hitkmii esas alinir. Bu belgeler, muha-
tap idare tarafindan imza dogrulamasi yapildiktan sonra “Belgenin ¢ogaltilmas:”
konusunda deginilen usule gore ¢iktisi alinarak isleme konulur.

CESITLI VE SON HUKUMLER

Belgelerin iade edilmesi, goriisler, bilgi ve belge taleplerindeki siirelerin neler oldugu, uy-
gun olarak yazilmayan belgeler ile ilgili nasil islem yapilacagi, belgeleri diizenleme yetki-
leri, gerektiginde muhataplara cevaben nasil yazi yazilacag ve elektronik altyapinin nasil
kurulmas: gerektigi ilgili yonetmelikte agik¢a yer almaktadir.

Belgenin iade Edilmesi

Idareye muhatabr olmadig1 halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil muhatabi
anlagilamiyorsa gonderene iade edilir.Ancak, asil muhatabin acik¢a belli olmasi
durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak, asli muhatabina gonderilir
ve belgeyi gonderene de bilgi verilir.

Idareye muhatabi olmadig1 halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektro-
nik ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatab: olunmadig: bilgisi
s0z konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler gondericiye elektronik ortamda ile-
tilir. Bu durumda belgenin bir kopyas: elektronik ortamda muhafaza edilir.

Gorus, Bilgi ve Belge Taleplerinde Siire

Idare igi ve idare dig1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar1 giinlii yazilir. dareler, ilgili
mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge talep-
lerini talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en geg¢ bes is giinii; siire belirtil-
meyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en
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gec on bes is giinii icinde yerine getirir. Talebin ulastig tarih, fiziki ortamda gelen
talepler igin ilgili yazinin idarenin genel evrak kayitlarina girdigi zamani; elektro-
nik ortamda gelen talepler i¢in ise talep yazisinin EBYSye giris kaydinin yapildig:
zamani ifade eder.

o Idareler, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi icinde ve geregesini bildirmek kaydry-
la on bes is gliniinii gegmemek {izere ek siire kullanabilir.

Uygun Yazilmayan Belgeler

Bu Yonetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda, bu Yonetme-
ligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z konusu durumun devam
etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekeesi belirtiletek iade edilebilir.

Diizenleme Yetkisi
o Idareler resmi yazigmalarla ilgili olarak bu Yonetmelige aykir1 olmamak kaydiyla
ek diizenleme yapabilir.
o Bu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili olarak ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gider-
meye ve gerektiginde uygulamaya yonelik esaslar1 belirlemeye Idareyi Gelistirme
Bagkanlig: yetkilidir.

Tekit Yazisi

+ Belgeye siiresi iginde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir.

Ornek 4.16: Tekit Yazis1 Ornegi (s.116)

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanlig

Say1: 72131250-805.99-682/1254
Konu: Tekit Yazisi

.... BASKANLIGINA

[lgi: 08.08.2018 tarihli ve 72131250-805.99-584/1068 sayili yazimiz.

[lgi yazimiza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Elektronik Altyapinin Kurulmasi

o Buyonetmeligin yiriirliige girdigi tarihten 6nce kurulan EBYS’ler idarelerce bir yil
icinde bu Yonetmelik hitkiimlerine uyumlu hale getirilir. Bu Yonetmeligin yiirtir-
luge girdigi tarihten sonra kurulacak olan EBYS’ler bu Yonetmelik hiikiimlerine
uyumlu sekilde kurulur.

« Idareler, e-Yazisma Teknik Rehberine uygun olarak giivenli elektronik imzali bel-
gelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerini saglamak amaciyla 28 inci maddenin
sekizinci ve dokuzuncu fikralarinda belirtilen yetki verilmis ti¢iincii taraf aracili-
giyla olusturulacak kullanici hesaplarini bu Yénetmeligin yiirtrliige girdigi tarih-
ten itibaren alt1 ay icinde alir.
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Ozet

Tiim resmi dairelerin yazismalarinda, yazilarin bir 6rnekli-
ligini ve kurallara uygun bi¢imde hazirlanmasini saglamak
amactyla Mevzuati Gelistirme ve Yayin Genel Midiirligii
tarafindan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usul-
ler hakinda Yonetmelik” hazirlanmistir. “Resmi Yazisma-
larda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’,
10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Kanunun, 2’nci ve 33’incii
maddelerine gore, Bakanlar Kurulu'nca 15/12/2014 tarihin-
de kararlastirilmistir. 02/02/2015 tarihli Resmi Gazetede ya-
yinlanmigtir.

Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagit ¢ikt: alina-
cak sekilde hazirlanmast esastir. Belge ekleri farkli form, for-
mat veya ebatlarda hazirlanabilir. Ust yazilarda kagidin bir
yiizii kullanilir. Ancak st yazinin ekleri i¢in kagidin her iki
yuzii de kullanilabilir. Elektronik ortamda hazirlanan belge-
lerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal yazi
stilinde kullanilir. Harf bityiikliigtiniin Times New Roman
i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmas esastir. Ancak ge-
rekli hallerde metinde harf bityiikliigii 9 puntoya, iletisim bil-
gilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Metin
i¢inde yer alan alintilar tirnak icinde ve egik (italik) olarak
yazilabilir.

Belgenin yazi alani sayfanin iist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5
cm bosluk birakilarak diizenlenir. Baglik (antet) belgeyi gon-
deren idarenin adinin belirtildigi béliimdiir. Baslik, belgenin
yazi alaninin {ist kismina ortalanarak yazilir. lk satira “T.C”
kisaltmas, ikinci satira idarenin adi bityiik harflerle, tigiincii
satira birimin adi ilk harfleri buytk digerleri kiigiik harfler-
le ortalanarak yazilir. Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur.
“Sayr:” swrastyla; DETSIS’te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti
Devlet Teskilati Numaras, standart dosya plani kodu ile bel-
ge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi
isareti (-) konulur. Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili bi-
rimden say1 verildigi zamani belirtir. Belgenin konusu, yazi
alaninin dikey orta hizasin1 gegmeyecek bigimde kelimelerin
bas harfleri biiyiik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama
isareti konulmaksizin yazilir.

Mubhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir.
Bu béliim konunun son satirindan itibaren, belgenin uzunlu-
guna gore iki ila dort satir bosluk birakilarak ve sayfa ortala-
narak yazilir. Tlgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da
belgelerin belirtildigi boliimdiir. “Ilgi:” yan bashg1, muhatap
bolimiinin son satirindan itibaren iki satir bogluk birakila-
rak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilir. Metnin bi-
timinden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyad1 ve bunlarin

altina unvani yazi alanmin en sagina ortalanarak yazilir.

Imza, ad ve soyadin {izerinde birakilan bogluga atilir. Belgede
ek olmasi halinde “Ek:” baghig1 imza bélimiinden sonra uy-
gun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan bas-
lanarak yazilir. Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi
durumunda dagitim boliimiine yer verilir.

Belge olur i¢in makama sunulurken imza béliimiinden son-
ra uygun bos satir birakilarak yazi alaninin ortasina biiytik
harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve
imza i¢in uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi
biiyiik digerleri kiigiik, soyad1 biiyiik ve bir alt satira da un-
vani ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak
yazilir. Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve
kagida islemesini saglayacak kalemle atilir. Paraf, belgenin
sadece idarede kalacak niishasinda yer alir. Fiziksel ortamda
hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol
kenarinda yer alir. Belgenin paraf béliimiinde tarih, unvan, ad
ve soyadi belirtilir. Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde
paraf, giivenli elektronik imza ile atilir. idare iginde birden
fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve tist makama sunulan
belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden
sonra bir satir bosluk birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve
is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve soyadlar
paraf boliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir.

fletisim bilgileri, belgeyi génderen idarenin adresi, posta
kodu, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi
ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon numa-
rasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.
Siireli resmi yazismalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” iba-
resine yer verilir. “‘GUNLUDUR?” ibaresi tastyan belgelere ce-
vap verilmesi gereken siire ya da tarih metin i¢inde belirtilir.
“ACELE” ibaresi tagiyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLU-
DUR” ibaresi tasiyan belgeye belgede belirtilen siire icinde
cevap verilir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde hangi yazi stili
kullanilir?
a. Verdana
b. Calibri
c. Arial Narrow
d. Times New Roman
e

Cambria

2. Segeneklerden hangisi alt makamlara yazarken kullani-
lan yazigma protokolii degildir?

a. Bilgilerinizi rica ederim.

b. Geregini rica ederim.

c.  Geregi icin bilgilerinizi rica ederim.
d. Bilgilerinize rica olunur.
e.

Bilgilerinize arz ve rica ederim.

3. Belgenin yazi alan1 sayfanin tst, alt, sol ve sag kenarin-
dan kag¢ cm. bosluk birakilarak diizenlenir?

a. 15cm
b. 2cm
c. 25cm
d. 3cm
e. 3.5cm

4. Segeneklerden hangisi belgenin boliimlerden biri degildir?
a. Baghk

b. Say1
c. Paraf
d. Not
e. Ek

5. Belgelerde sayfa numarasi yazi alaninin neresine yazilir?
a. Sagalta

b. Sol alta

c. Sagiiste

d. Soliiste

e. Altorta

6. “Baghk” ile ilgili asagidaki bilgilerden hangisi yanligtir?
a. Bolge mudiirliiklerinde hangi bolge teskilati oldugu

yazilir.

Belgenin yazi alanmnin tist kismina ortalanarak yazilir.

flk satira kurum ve kurulusun adi yazilr.

Tiirkiye Cumhuriyeti “T.C” seklinde gosterilir.

o a0 o

Belgeyi gonderen idarenin adinin belirtildigi boliimdiir.

7. Segeneklerden hangisinde “Tarih” dogru gosterilmistir?
a. Ocak 2016

b. 28.0cak.16
c. 2016-01-28
d. 2016 OCAK 28
e. 28.01.2016

8. Belgede “Ilgi” nereye yazilir?
a. “Sayr” bolumiiniin altina

“Mubhatap” boliimiiniin altina

b

c. “Tarih” bolimiiniin altina
d. “EKk” boliimiiniin altina

e

“Dagitim” boliimiintin altina

9. Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda

nasil gosterilir?

a. Rektor V.
b. Rektor a.
c. Rektory.
d. V. Rektor
e. D.Rektor

10. Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumun-

da hangi boliime yer verilir?

a. Dagitim
b. Ek

¢. Mubhatap
d. Paraf

e. Olur
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

1.d  Yanitiniz yanls ise “Resmi Yazilara Kavramsal Yak-
lasim” konusunu yeniden gozden gegiriniz.

2.e  Yamtmiz yanlis ise “Metin” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

3.¢  Yamtiniz yanls ise “Resmi Yazilara Kavramsal Yak-
lagim” konusunu yeniden gozden gegiriniz.

4.d  Yanitiniz yanls ise “Belgenin Boliimleri” konusunu
yeniden gozden gegiriniz.
5.e Yanitiniz yanhs ise “Sayfa Numarasi” konusunu ye-

niden gozden gegiriniz.

6.c Yanitiniz yanls ise “Baghik” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

7.e  Yanitiniz yanls ise “Tarih” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

8.b  Yanitiniz yanls ise “Ilgi” konusunu yeniden gézden
gegiriniz.

9.b  Yanitiniz yanlis ise “Imza” konusunu yeniden géz-
den gegiriniz.

10.a  Yanitiniz yanls ise “Dagitim” konusunu yeniden

gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Bu tiir bir yazida Rektor tiniversitenin en iist yonetiminden
sorumlu olamn kisi oldugu igin “arz ve rica ederim” yerine

“rice ederim” ifadesinin kullanilmas: daha uygundur.

Sira Sizde 2
Resmi yazilarda personel sorusturma yazilari, personel sicil
notlari, tist yonetim atamalari, yer degisiklikleri, kadro de-

gisiklikleri, disiplin cezalar1 gibi konular gizlilik niteligi tagir.
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MESLEKI YAZISMALAR

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

Resmi yaz: tiirlerini siralayabilecek,

Dilekge yazabilecek,

Tutanak ve s6zlesme hazirlama ilkelerini aciklayabilecek,

Sartname, miizekkere, tekit ve vekaletname hazirlama ilkelerini agiklabyabilecek,
Genelge, form ve rapor hazirlama ilkelerini agiklayabileceksiniz,

bilgi ve becerilere sahip olacaksiniz.

00006

 Dilekge o Tekit

o Tutanak o Genelge
o Sozlesme o Form

o Sartname o Rapor

o Miizekkere




GiRisS

Resmi kurumlarin kendi aralarinda, 6zel kurumlarla ve kisilerle olan yazigmalarinda
kullandig: birgok resmi yazi tiirti bulunmaktadir: Okullarin 6grencilere verdikleri me-
zuniyet belgesi, not dokiimii (transkript), basar: belgesi, kurumlarin ¢aliganlarina ver-
dikleri muvafakat belgesi, izin belgesi, gérevlendirme yazilari, sorusturma yazilari, ki-
silerin verdikleri dilekgeler ve dilekgelerine cevaben yazilan yazilar, kurumlarin diger
kurumlardan bir konu ya da kisi hakkinda bilgi isteme ve verme yazilari, resmi ilanlar,
sorusturma yazilar1 gibi.

Bildiginiz gibi resmi yazilarin yaziminda resmi yazigma kurallarina uyulmas: 6nem
arz etmektedir. Resmi yazilara iliskin yazisma kurallari resmi yazi tiirleri i¢in de gegerli-
dir ancak resmi yaz tiirleri arasinda kii¢tik farkliliklar bulunmaktadir. S6z konusu fark-
liliklara ragmen resmi yaz: tiirlerinde uygulanan yazigma kurallari;; kamu hizmetlerinin
yuritilmesi, mevzuatin uygulanmasi, hizli, etkin ve verimli bir ¢aligma diizeninin sag-
lanmasi, gereksiz ve hatal1 yazisma ile kirtasiyeciligi ortadan kaldirmak agisindan olduk-
¢a onem tasir.

RESMi YAZI TURLERI
Resmi yazilar zaman zaman hem kisiler arasinda hem de 6zel kurumlar ve kisiler arasinda
kullanilabilir. Bu durumda resmi yazi is yazis1 katagorisine girmez ve resmi yaz1 6zelligini
korur. S6z gelimi sozlesme bir resmi yazi ¢esididir ancak sézlesmeyi hem kamu kurumlar:
ve Ozel kuruluslar hem de kisiler kendi aralarinda diizenleyebilmektedir. Resmi yazilar
iletilmek istenen mesajin tiiriine gore asagidaki gibi tiirlere ayrilir:

o Dilekge

o Tutanak

o Sozlesme

o Sartname

o Miizekkere

o Tekit

o Tezkere

e Mazbata

o Genelge

o Vekaletname
¢ Form

e Rapor
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SIRA SiZDE

2/
-

Resmi yazinin resmi kurumlar disinda kullanilmasi yazinin resmiyetini ortadan kaldirir m1?

Dilekce

Dilekge, bir istegi bildirmek icin yetkili makamlara yazilan yazidir. Dilekge terimi yerine
“arzuhal” ya da “istida” terimleri de kullanilabilmektedir. Arzuhal (Arapga arz-hal) “Igin-
de bulunulan durumun bildirilmesi” demektir. Tanimindan da anlagilacag: tizere dilek¢e
yurttaslar tarafindan resmi makamlara hitaben yazilmakta ve yurttaslarin dileklerini, ar-
zulariny, sikintilarini ve yapilmasini istediklerini ifade edebilmelerini saglamaktadir. Boy-
lece basit bir islem gibi goriilmekle birlikte dilekgeler, yurttaglarin yonetime demokratik
katilimlarini saglayan araglardan biri olarak islev kazanmaktadir. Bu nedenle yurttaslarin
yetkili ya da resmi makamalara dilekge verebilmelerinin, verdikleri dilek¢e nedeniyle so-
rusturmaya ugramamalarinin giivence altina alinmasi da demokratik bir yénetimin ge-
reklerindendir.

03.10.2001 tarihli ve 4709 sayili Kanunla Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasinin “Temel
hak ve hiirriyetlerinin korunmasi” baglikli 40’inc1 maddesine eklenen ikinci fikrayla, Dev-
letin, islemlerinde, ilgili kisilerin hangi kanun yollar1 ve mercilere bagvuracagini ve siirele-
rini belirtmek zorunda oldugu, keza “Dilek¢e Hakk:” baglikli 74tincii maddesinde yapilan
degisiklikle de, dilekge sahiplerine basvuru sonuglarinin yazili olarak bildirilmesi hitkme
baglanmistir. Anayasamizda yapilan bu degisikliklere uygulama kabilliyeti kazandirmak
tizere, 01.11.1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunun
02.01.2003 tarihli ve 4778 sayili Kanunla degistirilen 7’nci maddesinde, yapilmakta olan
islemin safahat1 veya sonucu hakkinda, yetkili makamlarca dilekge sahiplerine en ge¢ 30
giin iginde gerekgeli olarak cevap verilecegi ve sonucun ayrica bildirilecegi hitkmiine yer
verilmistir.

@

Dilekge hakki, sorulara cevap almak suretiyle bilgi edinmeyi, sikayette bulunmak suretiyle
denetlemeyi, dilek ve 6neride bulunmak suretiyle de demokratik katilim1 saglayan siyasal
haklardandar.

Tiirk vatandaslari ile Tiirkiyede ikamet eden yabancilar (karsiliklilik esas1 gozetilmek
ve dilekeelerinin Tiirk¢e yazilmasi kaydiyla) kendileri veya kamuyla ilgili dilek ve sikayet-
leri hakkinda, Tiirkiye Biiytik Millet Meclisine ve yetkili idari makamlara yazi ile bagvur-
ma hakkina sahiptirler. Dilek¢e hakkinin kullanimi ¢ergevesinde idareye yapilan her tiirli
bagvuru asagida belirtilen usule uygun olarak cevaplandirilir.

o Bireylerin ve tiizel kisilerin bagvuru dilekgelerini alan idari makamlar, dilekgelerin
alindigs tarih, kayit numarasi ve konusunu gosteren alindi belgesini diizenleyip, bu
alind1 belgelerini, herhangi bir ticret talep etmeden, basvuru sahiplerine verirler.

o Ad, soyad ve adres bulunmayan, imza tagimayan, belli bir konu icermeyen ya da
yargt mercilerinin gorevine giren konularla ilgili dilek¢eler cevaplandirilmaz. An-
cak bu unsurlari ihtiva etmemekle birlikte, bagvurulara olayla ilgili inandirict ma-
hiyette bilgi ve belgeler eklenmis veya somut nitelikte bilgi, bulgu ya da olaylara
dayaniliyor ise, bu hususlar ihbar kabul edilerek idarece islem yapilabilir.

o Bagka bir idari makamin gorev alaninda kalan bagvurular, ilgili idari makama ileti-
lir ve bagvuru sahibine de bilgi verilir. idari makamlar “Bu dilekge zaten bizim ma-
kamimizla ilgili degil” diyerek ya da yalnizca dilekgeyi reddederek sorumluluktan
kurtulamazlar. Hem yetkili idari makami saptarayak dilekgeyi oraya gondermek
hem de dilekge sahibine dilek¢enin akibeti hakkinda bilgi vermekle yiikiimliidiir-
ler. Bu diizenleme ile dilekge hakkinin kullaniminin keyfi nedenlerle engellenme-
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sinin de Oniine ge¢ilmis olunmakta, deyim yerinde ise idari makamlarin yurttasla-
rin sesine kulaklarini tikamalar1 6nlenmeye ¢alisilmaktadir.

Bireylerin ve tiizel kisilerin, kendileriyle veya kamuyla ilgili, dilek¢elerine usuliine
uygun bir sekilde yaptiklar: basvurularin idarece geciktirilmeksizin en kisa siirede
cevaplandirilmasi yasal bir zorunluluktur. Yetkili idari makam tarafindan, bu se-
kilde yapilan bagvurularla ilgili olarak, yapilmakta olan islemin safahati veya sonu-
cu hakkinda dilekee sahiplerine en ge¢ otuz giin icerisinde gerekeeli olarak cevap
verilir. Islem devam ediyorsa, sonucu hakkinda ayrica bilgi verilir.

Tiirkiye Biiyitk Millet Meclisine génderilen dilekgelerin dilekge komisyonu ile In-
san Haklar1 Inceleme Komisyonunda incelenerek 60 giin iginde karara baglanacag:
goz ontine alinarak TBMM Dilek¢e Komisyonu tarafindan gonderilen dilekgele-
rinde ilgili kamu kurum ve kuruluslarinca en ge¢ 30 giin igerisinde cevaplandiril-
masina dikkat edilecektir.

Dilekgelerin mutlaka bir konusu olmasi gerekir. Konusuz dilek¢e olmaz ancak dilek-
¢enin konusu metnin iceriginde dile getirilir. Dilekgelerin el yazis1 ile veya daktilo ya da
bilgisayar ile yazilmalar1 konusunda getirilmis bir kosul bulunmamaktadir.

Dilekgelere imza atmak yerine parmak izi basilabilir.

Imza, kiginin el yazisi ile adin1 soyadini ¢agristiracak sekilde yazdigi bir tiir isarettir.
Eger dilek¢ede imza mutlaka bir kosul olarak kabul edilecek olursa, okuma-yazma bilme-
yen yurttaglarin dilek¢e hakkini kullanmamalari gibi bir sonug dogacaktir.

Dilekce Yazarken Dikkat Edilecek Hususlar
Dilekge yazarken su hususlara dikkat etmekte fayda vardir:

Dilekgeler ¢izgisiz diizgiin, beyaz bir kagidin tek bir yiiziine yazilir.

Imkanlar dahilinde ise kolay okunup anlasilabilmesi igin daktilo ya da bilgisayar ile
yazilir. Boyle bir olanak s6z konusu degilse kitap harferiyle ve miirekkepli kalemle
yazilmalidir.

Hitap edilen makam, bir diger deyisle baslik, kagidin iist kismindan 2 cm. kadar
agagiya, biiyiik harflerle ve ortaya yazilir.

Adres yazilacak ise adresteki sozciiklerin ilk harfleri biiyiik yazilir.

Tarih; giin, ay ve y1l olarak ya bagligin alt kismina sag kenara ya da son ctimleden
sonra yazilir.

Konu kisa, net ve anlasilir ifadelerle yazilir.

Olaylar paragraflar halinde 6zetlenir. Son paragrafta istek belirtilir.

Dilekgeler “Saygilarimla arz ederim.” ifadesiyle bitirilir.

Son satirin 2-3 satir altina, sag tarafa ad-soyad yazilip imzalanur.

Imzanin hizasina sol tarafa “adres” ve onun altina da dilekgeye eklenen belgeler
“EK” baghigiyla ve maddelenerek (1, 2, 3...) alt alta yazilir.

Dilekgeler katlanmadan, burusturulmadan, kirletilmeden ilgili makama verilir.

Dilekgelere elektronik posta adresi yazilir mi1?

% D
“2)
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Ornek 5.1: Dilekge Ornekleri

ANADOLU UNIVERSITESI
ACIKOGRETIM FAKULTESI DEKANLIGINA

Tarih
Agikogretim Fakiiltesi Kamu Yonetimi Boliimii 3.sinif 6grencisiyim. 2014-2016 6gk
retim yilindan bugiine kadar almis oldugum derslere iliskin not bildirim belgesinin

tarafima hazirlanmasini saygilarimla arz ederim.

imza
Adi SOYADI

MUGLA EMNIYET MUDURLUGU
PASAPORT SUBE AMIRLIGINE

Tarih

........................... tarihleri arasinda yurtdisina turist olarak ¢ikabilmem i¢in
gerekli olan pasaportun tarafima verilmesini saygilarimla arz ederim.

imza
Adres: Adi1 SOYADI

1. 3 adet fotograf
2. Sabika kayd1

Tutanak (Zabit)

Tutanak, TBMM genel kuruldaki gériigmelerin saglanmasinda, yarg: organlarinda, ku-
rum ve isletmelerin kongre, seminer ve yonetim kurulu toplantilarinda ayrica resmi ve
0zel kurumlarin denetim gorevlileri tarafindan yasalara, mevzuata aykiri goriilen tutum,
davranislarin ve olaylarin saptanmasi halinde diizenlenir. S6z gelimi devlet dairelerinde
sug sayilan bir olayin meydana gelmesi, yerel yonetimin denetim elemanlarinca esnaf ve
tiiccar, sanayicilerin denetlenmesi sirasinda yasa ve mevzuata aykir: tutumlarin belirlen-
mesi aninda hazirlanan bir belgedir. Ayrica bir belge, arag gere¢ ve benzerlerinin teslimi,
bunlarin yetki devri sirasinda da tutanak diizenlenir.
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Toplantilar icin hazirlanan tutanaklar, konusulan ve alinan kararlarin tespitini saglar.
Ancak tutanak konusulan her sézciigiin yazilmas: anlamina gelmez. Toplantida yapilan
konusma ve tartismalarin 6zli bir sekilde yazilmas: gerekir. Sonra sonug ve 6neriler dik-
katle not edilir. Bazi hallerde bir kurumun, birim veya sahsin goriisiinii aynen not etmek
gerekebilir.

Toplant: tutanaklar: toplantilarda gegen konusmalara iliskin belgelerdir. Bu nedenle
tam, dogru ve 6nemli konusmalar: icermelidir. Tutanagin dili resmi dildir. Toplant1 sona
erer ermez tutanak hemen hazirlanmalidir.

Tutanak mutlaka birden fazla kisi tarafindan imzalanmak zorundadir.

Olay tutanaklari, olayin ne oldugu, nerede, ne zaman ve nasil cereyan ettigi, olaya kim-
lerin ne sekilde karistig1 varsa taniklarin ifadeleriyle birlikte yazilir ve ilgililerce imzalanir.

Tutanaklarda hi¢bir yorum yapilmaz. Her sey oldugu gibi tarafsiz bir bi¢imde yazilir.
Tutanaklar, yalin ve acik bir sislupla, sanat yapma kaygisindan uzak, kisisel goriis ve yo-
rumlara yer verilmeden yazilir. Tutanaklar aksi sabit oluncaya kadar hukuken gegerli bel-
gelerdir. S6z gelimi; hastanede meydana gelen bir kavgada olayin aydinlatilmasina yaraya-
cak iz ve delillere, sanik, magdur ve taniklara ait bilgilerin acik olarak belirlenmesi sarttir.

Tutanak yazmak icin A4 veya A5 kagidi segilir. Bilgisayar ve daktiloda yazilabilecegi
gibi, okunakli olmak sartiyla el yazisi ile de yazilabilir. Tutanak elle yazilacaksa dolma
kalem veya titkenmez kalem kullanilir, kursun kalem kesinlikle kullanilmaz. Tutanak ka-
g1din sadece bir yiiziine yazilir. Eger tutanak birden fazla sayfaya yazilacak ise sayfanin
tist kisminda tutanagin kaginci sayfasi oldugu yazi ile belirtilir ve her sayfa alti mutlaka
imzalanir. Tutanak tizerinde silinti, kazint1 ve ilave yapilmaz. Eger yanlis bir sozciik yazil-
missa, Uistil tek ¢izgi halinde cizilir ve gizilen sézciikten hemen sonra parantez agilarak kag
sozciik ¢izildigi yazilir ve tutanag: diizenleyen kisilerce paraflanir. Tutanaklarin baginda
tutanak olduklari belirtilmelidir.

Ornek 5.2: Tutanak Ornekleri TUTANAKTIR
Tarih

Isletmemizde ¢alisan kasiyer ..................... 10-14 Aralik 2016 tarihleri arasinda
arasinda 5 (bes) giin siire ile hi¢bir mazeret beyan etmeden ise gelmemis ve sorumlu-
luklarini yerine getirmemistir.

imza imza
Adi SOYADI Adi1 SOYADI
Departman Yoneticisi Genel Mudiir
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KAYIP ESYA TUTANAGI

14/07/2016 tarihinde acil servis nébeti esnasinda saat 23:30 siralarinda ambulans-
la hastanemize trafik kazasi intikal etmistir. Yararhilarin bakimi ve tedavi islemleri ya-
pilirken servisimize ait ambu cihazinin olay sirasinda kullanildigi ancak miidahale
sonrasinda cihazin yerinde olmadigr acil hemsiresi ..................c........ tarafindan
tespit edilmistir. Yapilan tiim aramalara ragmen ambu cihazinin servisimizde olmadi-
g1 gozlenmis olup, hastane polisi konu ile ilgili bilgilendirilmistir.

Is bu kayip esya tutanag tarafimizdan tanzim edilerek, okunduktan ve dogrulugu
anlagildiktan sonra imza altina alinmistir. 15/07/2016 Saat: 11:00

Imza Imza Imza
Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI
Nobetci Doktor Nobetci Hemsire Nobetci Hemsire
Sozlesme

Sézlesme iki taraf arasinda kurulur. Yazili veya sozlii olabilir. Sozlesme, yetkili taraflar
arasinda, bir seyi yapmak veya yapmamak i¢in isteyerek bir vaatte bulunmaktir. Yazili
veya sozlil olabilen bu vaat baglayicidir. Kim, nasil, ne, ne kadar, ne zaman vb. Sozlesme
detaylari, sézlesmenin hiikiimleri veya sartlari olarak ifade edilir.

[

Sozlesme kavrami yerine mevzuat ve uygulamada, akit, mukavele, kontrat, anlagma, bagit
vb. kavramlar da kullanilmaktadur.

Bir vaadin sozlesme olarak nitelenebilmesi i¢in taraflar veya katilanlar arasinda deger
ifade eden bir seyin degisimi veya ortaya konulmas: gerekir. Bu sey karsilik (ivaz) olarak
ifade edilir. Bu kargilik cogu zaman para olmakla birlikte, paradan bagka bir sey de olabilir.
Ayrica sozlesme, hukuka aykir: olmayan bir vaadi icermelidir.

Sozlesmeler iki tarafli bir hukuksal islemdir. Ancak, bir s6zlesmede taraflarin her iki-
sinin de borg altina girmesi gerekmez. Ornegin bir alim satim sdzlesmesinde her iki taraf
borg altina girerken; bir kefalet sozlesmesinde yalniz bir atraf borg altina girmektedir.

Kural olarak her konuda sozlesme yapilabilir; ancak bazi nedenlerle Bor¢lar Kanunu
bu kurala sinirlamalar getirmistir. Taraflar kural olarak, bir sozlesme yaparken igerigini
ve kapsamini diledikleri gibi belirleyebilirler. Buna sozlesme serbestisi denir. Sozlesme
serbestisinin sinirlari ise su sekilde belirtilmektedir:

o+ Sozlesmenin konusu kanunun emredici kurallarina aykiri olamaz.

o Sozlesmenin konusu kamu diizenine aykir1 olamaz.

o Sozlesmenin konusu kisilik haklarina aykir: olamaz.

o Sozlesmenin konusu ahlaka aykir1 olamaz.

o Sozlesmenin konusu imkansiz olamaz.

Sozlesmenin gergerliligi kural olarak belli bir sekil kosuluna baglanmamistir. Ancak
bazi sozlesmelerin gegerliligi belli bir sekilde yapilmis olmalarini gerektirir. S6zlesme bu
sekilde yapilmadik¢a sozlesme hitkiim ifade etmez. Bu taktirde gekil bir gegerlilik sart1
olarak karsimiza ¢ikar. Ornegin trafige kayith bir aracin satigi noter dniinde; tapuya ka-
yith bir evin satig1 tapu memuru 6niinde yapilmadik¢a gegerli sayilmaz. Kanun belli bir
sekil kogulu aramadiginda, taraflar s6zlesmeyi diledikleri sekilde isterlerse yazili isterlerse
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s0zlii yapabilirler. Ancak s6zlesmenin yazili sekilde yapilmasinda bir¢ok yarar bulunmak-
tadir. Sozlesmenin yazili olmasinin yararlari sunlardir:
o Taraflar yapacaklari sozlesme tizerinde daha fazla diistintirler.
o Taraflar s6zlesmenin kapsamini daha iyi bilirler.
o Taraflarin hak ve yiikiimliliikleri sézlesmede yer aldigindan taraflar arasinda daha
az anlagmazlik ¢ikar.
o Taraflar sozlesmeden yer alan konular: daha kolay ispat ederler.
o Anlagmazliklar azalacag: ve ispat kolaylasacag: icin mahkemelerin is yiikii azalir
veya kolaylagir.

Ornek 5.3: Genel Bir Sozlesme Ornegi

................. SOZLESMESI

Taraflar ... adresindeikameteden
................... ile ooooviiiiiidkamet eden L.
Arasinda KOMUSU. «...ueuiuitii e olan sozles-
me imzalanmustir.

Bu sozlesme geregince,

LAdiSOYADT ...t 'y1 gergeklestirecek.

2.Ad1 SOYADI ..oiiiee e haklara
ve ylikiimliiliiklere sahip olacaktir.

Tarih
Imza Imza
Ad1 SOYADI Ad1 SOYADI

Yukaridaki ornegi inceleyerek hazirlanacak basit bir sozlesmede bulunmasi gereken ozel- 7 SIRA SiZDE
likleri belirtiniz.

Sozlesme yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

o Yeteri kadar agik ve anlagilir olmalidir

o Yazim kurallarina uyulmalidir.

o Sozlesmenin tiiriine gore, sozlesmede bulunmasi gereken tiim hususlara yer veril-
melidir.

o Gereksiz ayrintilardan kaginilmalidir.

o Ilgili yasa, hiikiim ve kavramlarina uyulmalidir.

o Taraflarin amag ve istekleri yeterince gozetilmelidir.

o Taraflarin hak ve ytkiimlilikleri tam ve anlagilir sekilde aciklanmalidur.
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Ornek 5.4: Satim Sozlesmesi Ornegi

Satim Sozlesmesi

Bir yanda..........cooooii (sozlesmede alic1 olarak anilmaktadir)
ile diger yanda ..............oooi ( sozlesmede satici olarak anilmakta-
dir) arasinda, asagidaki sartlarla bu satis sozlesmesi imzalanmistir.

S6zlesmenin Konusu

Isbu sozlesme .................... miktar kagidin satici tarafindan aliciya satilmasidur.
Saticinin Yiikiimliiliikleri
o Isbu sézlesme konusu kagit, satic1 tarafindan ............... tarihinde aliciya tes-
lim edilecektir.
o Sozlesmeye konu kagitlarin cinsi ve nitelikleri ...................coo olacaktir.

o Kagitlarin teslimi, satic1 tarafindan alicinin sézlesmede gosterilen ikametgahin-
da gergeklestirilecektir.

« Mallarin nakliye masraflari satictya ait olacaktr.

« Satig konusu kagitlar, teslim giintine kadar, saticinin deposunda muhafaza edile-
cektir.

o Saticy, aliciya teslim edecegi mal i¢in, teslim tarihine kadar deposunda saklamasi
veya baska nedenlerle, satis bedeli diginda alicidan herhangi bir bedel veya fiyat
fark: talep etmeyecektir.

o Saticy, sozlesmede belritilen tarihlerde mali teslim etmedigi takdirde, alicinin bu
yiizden dogan zararlarini gidermek zorundadur.

Alicinin Yiikiimliiliikleri

o Alicy, satin almis oldugu sézlesmeye konu kagitlar icin ton bagina ............. TL
olmak tizere KDV dahil toplam..................... TL 6deyecektir.

o Satig bedeli, alic1 tarafindan mallar teslim edildikten sonar 6denecektir.

o Alicianlagmaya varilan niteliklere uygun olmayan ve siiresinde teslim edilmeyen
kagitlar1 teslim almaya zorlanamaz.

o Alic1 anlagmaya varilan niteliklere uygun olan sézlesme konusu kagitlar1 teslim
almaktan kaginirsa, saticiya ton bagina ........ TL cezai sart 6demeyi kabul eder.

o Satic, sozlesmeden dogan yukimliliiklerini, sozlesmede eblirtilen tarihlerde
yerine getirmedigi taktirde, alici, herhangibir siire vermeksizin s6zlesmeyi fes-
hedebilir cezai sartin 6denmesini saticidan talep edebilir.

Yetkili Mahkeme

o Isbu sozlesmeden ya da sozlesmenin maddelerinin yorumundan dogan anlag-
mazliklarin ¢oziimiinde ....... Mahkemeleri ve icra daireleri yetkilidir.

Isbu ........ sayfadan ve .... maddeden ibaret s6zlesme metninin taraflarca okuna-
rak, ..... /...[... tarihinde imzalanmustir.

SATICI ALICI
Ad SOYADI (Unvan) Ad SOYADI
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Sartname

Sartname bir isin yapilmasiyla ilgili isi yaptiran kisi veya kurum ile isi yapan kisi veya
kurum arasindaki karsilikli kabul edilen sartlar1 gosteren bilgidir. Sartname genellik-
le sozlesme ile birlikte yazilir. S6zlesmenin hangi sartlarda gerceklesecegi sartnamede
belirtilir.

Kamu kuruluslarinin satin alma, satma, ihale, kiraya verme gibi faaliyetleri diizenle-
mek amaciyla belirledikleri kosullari, isin 6zel ve teknik kosullar ile ayrintilarini gésteren
belgelerdir. Kamu Thale Kanunu’na gére sartname “Idari Sartnameler” ve “Teknik Sartna-
meler” olmak iizere ikiye ayrilir. idari Sartnameler; s6zlesme gergevesindeki sartnamenin
genel hitkiimlerini igeren isin nasil gerceklesecegini (taraflarin hak, sorumluluk ve iligki-
lerini) gosteren yazilardir. Teknik Sartnameler ise ihaleyle alinacak malin cinsi ve teknik
ozelliklerine gore sinirlari belirten yazilardir.

Miizekkere

Yargi makaminin bir kararin yerine getirilmesi konusunda, belli bir makama yazdig1 yazi-
lara miizekkere denir. Ornegin belli bir yargilama esansinda, niifus kayit 6rnegine ihtiyag
duyuldugunda, mahkeme bu belgeyi ilgili niifus miidiirligiine yazacag: bir miizekkere ile
getirecektir. Miizekkereyi herhangi bir yazidan ayiran 6zelligi, mahkemenin belli bir dava
ile ilgili olarak bir kararin yerine getirilmesini ilgili kurumdan istemek i¢in yazilmasidir.
Miizekkere sozciigii “bildirme, bildirilme” anlamindadir; bir islemin yapilmasinin bildi-
rilmesi kastedilmektedir.

Kendisine miizekkere yollanan kurum bunun gereklerini yerine getirmelidir. Gecikme
olmasi halinde tekit yazis1 yollanir. Bu noktada ayrica belirtmek gerekir ki, kendisine bir
yargisal makamdan miizekkere gonderilen kurum ya da kurulus, miizekkerenin gerekleri-
ni yerine getirmek durumundadir. Miizekkereyi alan kurum ya da kurulus, miizekkerenin
geregini yerine getirmiyorsa ilk miizekkereyi yollayan yargisal makam ti¢ kere “tekit” yazi-
st yazacaktir. Ug tekitin sonucunda ilgili kurum ya da kurulug hala miizekkerenin geregini
yerine getirmekten kaginiyorsa savciliga su¢ duyurusunda bulunulacaktir.

Miizekkere yaziminda genel resmi yazigma kurallarinin gozetilmesi esastir. Bu gerce-
vede miizekkereyi hazirlayan yargisal makamin, miizekkerenin yonlendigi muhatabin ve
miizekkerenin igeriginin belirtilmesi gerekir. Miizekkerenin igerigi konuya bagli olarak
degisiklik gosterebilir.
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Ornek 5.5: Miizekkere Ornegi

TUTUKLAMA MUZEKKERESI

Tutuklama kararini veren mahkeme
Esas veya sorgu numarasi
Cumhurbagsavcilig sorusturma numarasi :

Samigin

T.C. Kimlik No

Adi Soyad1

Baba Adi

Anne Adi

Dogum Tarihi ve Yeri

Niifusa Kayithh Oldugu Yer
fl/flge

Mah/Kéy

Cilt No

Aile Sira No

Sira No

Adres ve Telefonu

kemetgah

Is Yeri

Siipheli veya Saniga Isnat Olunan Sugu

Sug Tarihi

Sug Yeri

Fiilinin Kanunda Hitkme Bagladig1 Maddeler

Tutuklama Sebebi

CMK’nun 100. Maddesi hitkmiine gore yukarida yazili sebeplerden dolay: tutuklan-
masina karar verilmisolan ...................c i¢in miizekkeredir. .../.../...

Katip Hakim
Sicil, Mithiir, Imza

NOT: Miizekkerenin bir niishas: 6ncelikle sugun islendigi yer giivenlik kuvvetine gon-
derilecektir. Yabanci uyruklu ise uyrugu ve pasaport seri nuamarasi yazilir.

Tekit Yazisi

“Tekit” sozciigii saglamlastirma, pekistirme, vurgulama gibi anlamlar icermektedir. Resmi
yazisma esaslari cercevesinde tekit, daha dnce yazilip gonderilmis resmi yaziya bir karsilik
alinamamasi ya da bu yazinin gereklerinin yerine getirilmemesi durumunda, 6nceki yazi-
y1 animsatmak ya da yinelemek anlaminda yazilan yazidur.

i

Ug kere yollanan tekit yazisina ragmen resmi yazinin geregi yerine getirilmemisse su¢ duyu-
rusunda bulunulur.
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Ornek 5.6: Tekit Yazis1 Ornegi

T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Idareyi Gelistirme Bagkanlig:
Sayl Tarih
Konu : Tekit Yazist
......................... BAKANLIGINA
Ogi oo, tarihlive ................... sayili yazimiz.

flgi yazimiza bes giin i¢inde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

Imza
Adi1 SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimcist
Tarih Uzman  : Adi1 SOYADI (Paraf)
Tarih Bagkan  : Adi SOYADI (Paraf)
Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon No: (0312) 123 45 67 Faks No: (0312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: igb@tccb.gov.tr Telefon No

Internet Adresi: www.tccb.gov.tr

Tezkere

Genellikle iki tarafin konu hakkinda yeterli bilgi sahibi olmalar: halinde ve genelikle ayni
sehirde bulunan resmi kurumlar arasinda basvurulan bir iletisim yontemidir. Bir mahke-
menin, diger bir mahkemeye bir tanik veya saniktan ifade alinmas i¢in yazdig1 kisa yaz1
tezkere olarak ifade edilir. Tezkereyi hazirlayacak iki kurum tarafindan da ifadenin nasil
alinacagy, yazi icerisinde nelerin bulunacagi ve belgenin nasil diizenlenecegi bilinir.

Ornek 5.7: Zabita Tahkikat: i¢in Tezkere Ornegi

T.C.

SISLI

........... ICRA MUDURLUGU
DOSYA NO: ........ fooio..

................ ILCE EMNIYET MUDURLUGUNE

Hakkinizda icra takibi yapilan asagida isim ve adresi yazili sahis adina cikartilan
tebligat adres yetersizligi ve adresi terk nedeni ile bila teblig iade edilmistir. Ad1 gegen
sahsin tebligata yarar acik adresinin mahallesinde yapilacak aragtirma neticesinde tah-
kiki ve tespiti ile memuriyetimize bildirilmesi rica olunur.

Tarih
fcra Miidiirii

Adres Tahkikat1 Yapilacak Sahis:

NOT: Adresin yetki alaniniz diginda olmas: halinde tezkerenin yetkili emniyet
midirliigine gonderilmesi rica olunur.
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Mazbata

Resmi kurumlarin hukuksal bir olay1 belgelendirmek i¢in yazdiklar1 yazilara mazbata de-
nir. Mazbata bir hitkmii, bir karar1 veya herhangi bir isin tasdikini bildiren konularda
yazilir. Miletvekili se¢cimlerinden sonra milletvekillerinin se¢ilmelerinin yasalara uygun
oldugunu gostermek amaciyla, Yiiksek Se¢im Kurulu tarafindan vekilliklerini teyit ama-
ctyla da mazbata verilmektedir.

Ornek 5.8: Mazbata Ornegi

......... DONEM MILLETVEKILI MAZBATASI

Tarih

I (...) Numarasi Se¢im Cevresi

........ say1l1 Milletvekili Se¢cimi Yasasi geregince ............................ yapilan se¢im
sonucunda ......................nin milletvekili se¢ilmis oldugunu gosterir tutanak

Kurulumuz tarafindan Yiiksek Se¢im Kuruliuna gonderilerek bir 6rnegi de kendisine
verilmistir.

Imza Imza Imza
Bagkan Uye Uye
Adi1 SOYADI Adi SOYADI Adi1 SOYADI
Hakim Hakim Hakim
Genelge

Bir konunun agiklanmasi, uygulamalarda birligin saglanmasi, yeni kararlarin duyurulma-
s1 ve benzer amaglarla iist makamlarin kendi alt birimlerine yazdiklar1 yazilara genelge
denir. Genelge, kuruluglarda gorevli tiim ¢alisanlarin, bazen de belli bir kesimi ilgilendi-
ren konularda hazirlanan, agiklayici, uyaric, dgretici, bilgi verici nitelikte bir genel yazidir.
Herhangi birine imza yetkisi verildigi veya kaldirildiginin duyurulmas: gibi. Bu yazigma
tirtt grup yazisma tiirtidiir. Hitap kisminda her alicinin tek tek ad ve adresini belirtmek
yerine, “Tim..” gibi genel bir hitap kullanilir ya da sadece “GENELGE” yazilir. Genelge
karsiliginda herhangi bir yanit istenmez. lgili genelgedeki kural ve ilkelere her ¢alisanin
uymasl istenir.
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Ornek 5.9: Genelge Ornegi

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Egitim Teknolojileri Genel Mudiirlagi
Say1 L Tarih
Konu : Kurumlarin Internet Erigimi
GENELGE
2016/11
Hgi oo tarthve .......ocooeiiinii say1li yazi

Bakanligimiz ile Ulastirma Bakanlig1 arasinda Bakanligimiza bagli okul/kurumlari-
na internet baglantilar1 kurulmasina yonelik Tiirk Telekom A.§.ile ........................
tarihinde bir protokol imzalanmigtir. Protokol geregi ............................ tarihi so-
nuna kadar 42.534 okul/kurumumuza ADSL baglantilar1 gergeklestirilecektir.

Okullarin laboratuvar ve internet erisimleri i¢in gerekli ag ayarlarinin uzman ki-
silere yaptirilmasi, yeterli bilgisi olmayanlarin miidahale etmelerine izin verilmemesi,

ADSL modem kurulumlar: sirasinda hat hizinin 512 kbps/256 kbps oldugunun
mutlaka tespit edilmesi ve tutanaklarin buna gore diizenlenmesi,

Konunun iliniz dahilinde internet erisimi saglanacak tiim okul ve kurumlara duyu-
rulmasi ve takibi konusunda hassasiyet gosterilmesi gerekmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini 6nemle rica ederim.

Adi1 SOYADI

Bakan a.

Miistesar
Adres : Milli Egitim Bakanlig Atatiirk Bulvar: Bakanliklar /ANKARA
Tel 1(0312) ceiii Web: www.meb.gov.tr

Vekaletname

Bir kisinin vekil tayin ettigi bir baska kisinin vekaletini belgelendirmek i¢in noter tara-
findan diizenlenip onaylanan belgeye vekaletname denir. Vekil olan kisi vekaletnamede
yazili olan isleri vekaleti veren adina ve vekil sifatiyla yerine getirir.

Ornek 5.10: Vekaletname Ornegi

VEKALETNAME

Tiirk Telekominaskasyon A.S. icin TTNET ADSL Abone Basvuru Formunu doldura-
rak imzalamaya ve TTNET Abonman Sézlesmesi imzalamaya, s6zlesme kosullarini kabu-
le, her tiirlii ticret, vergi, resimleri 6demeye ve giderlerini yatirmaya, fazla yatirilanlar1 geri
almaya, istenilen belgeleri temin edip vermeye, yazismalar yapmaya, fesih etmeye, adima
TTNET ve ADSL Internet Aboneligi i¢in para yatirmaya, yasalar, yonetmelik, genelgeler
ve Tiirk Telekominakasyon A.$. tarafindan alinan kararlar geregince yetkili merciler nez-
dinde benim yapmam gereken tiim islemleri ve bagvurular: benim adima yapmaya, ytiriit-
meye ve imzalamaya yetkili olmak ve bu yetkilerin tamami veya bir boliimii ile bagkalarin
vekil tayin ve azletmeye izinli ve yetkili bulunmak tizere, Saymn .......................... ve
Sayimn ...ooeii miinferiden ifaya yetkili olmak tizere vekil tayin ettim.

Vekaleti veren
Adi1 SOYADI
Imza
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SIRA SiZDE

2/
-

Eskisehir disinda yasayan Anadolu Universitesinden mezun olan bir 6grenci diplomasini
Eskisehir’e gelmesine gerek kalmadan hangi resmi yazi tiirii ile alabilir?”

Form

Formlar; bilgilerin toplanmasi, kayit edilmesi, gruplandirilmasi, kullanilmasi, transferi ya
da yaymlanabilmesi gibi amaglarla hazirlanan ve {izerinde sorular ve bunlarin cevaplan-
dirilmast ile bazi kayit degerlendirme ya da islemlerin yapilabilmesi i¢in bosluk birakilan
kagit, defter ve kartonlardir. Form, sabit bilgilerin {izerine basili olarak hazirlandig: ve
icerdigi 6zel bosluklara cesitli bilgilerin girildigi matbu bir belgedir. Kurum ve kuruluslar
ayni konuda siirekli olarak yazilan yazilar i¢in olusturulan formlar: yaygin olarak kullanir-
lar. Her kurum kendi ihtiyacina gore form hazirlar. Bunlar fotokopi yoluyla veya matba-
ada basilarak ¢ogaltilir ve kullanilir. Sigorta ve bankacilik gibi pek ¢ok hizmet orgiitiinde
formlar, kullanilan kayitlarin yaklasik % 75’ini olusturur. Dolayisiyla formlarin dikkatle ve
istenen verilerin 6nceden belirlenmis amaglara uygun olarak akisini saglayacak bi¢imde
tasarlanmasi ¢cok 6nemlidir.

@

Tiim resmi dairelerce kullanilan genel nitelikteki formlar Devlet Malzeme Ofisi tarafindan
hazirlanarak dagitilir.

Formlarin yararlarini su sekilde belirtebiliriz:

o Formlar biiro isini basitlestirir ve standardize ederler.

o Zaman, emek ve maliyet tasarrufu saglarlar.

» Formlar sayesinde etkili bir yazili iletisim ag1 kurulur.

o Formlar ayn1 zamanda bir rapor niteligi tagr.

o Bilgileri sadelestirir.

o Bilgilerin stoklanmasi ve gereginde bagvurulmasi i¢in yardimer olur.

« Kontrollerin kolaylikla yapilmasini saglar.

Formlar kagit tizerine elle doldurulan formlar ile bilgisayar ekraninda doldurulan
elektronik formlar olmak tizere ikiye ayrilabilir. Bilgisayarlarin giderek yayginlagmasiyla
birlikte, kagida basili “matbu form”lar yerlerini elektronik formlara birakmaya baslamis-
tir. Ancak kagit formlarda halen kullanilmaktadir.

Kagit iizerine hazirlanan formlar: Kagit tizerine hazirlanan formlar tige ayrilir: Kopya
sayisina gore; tek yaprakli formlar, set halinde formlar (¢ok kopyali formlar); karbonlu
formlar, stirekli formlar olarak siniflandirilir. Tasarimlarina gore ise formlar; ¢izgi formlar,
kutu formlar, yazigma formlari, karma formlar olarak siniflandirilir. Uzerlerindeki veriyi
isleme yontemlerine gore ise formlar; optik isaret tanima, manyetik miirekkep karakterleri
tanima, optik karakter tanima sistemlerine gore hazirlanmis formlar olarak siniflandirilir.

Bilgisayar ekraninda doldurulan elektronik formlar: Gintimiizde otel rezervasyonun-
dan, ¢icek siparisine, siippermarket aligverislerine kadar pek ¢ok igslem artik internet or-
taminda yapilmaktadir. Hatta is bagvurularini da internetten yapabiliyor, herhangi bir
dergiye internet tizerinden abone olabiliyoruz. Biitiin bu islemleri yapabilmek i¢in bazi
formlarin doldurulmasi gerekmektedir. Bu formlar, bilgisayar ortaminda olusturulan, bil-
gisayar ortaminda dagitilan, islenen ve depolanan formlardir.

Bilgisayar ortaminda doldurulan formlar ve elektronik formlar Word ortaminda
hazirlanacag: gibi HTML ile de hazirlanabilir HTMInin ac¢ilimi HyperText Markup
Languagedir. HTML; kullanicilarina browserler tarafindan goriintiilenebilen web sayfala-
r1 tasarlama imkanini sunan bir programlama dili ya da metin bi¢imlendirme dili olarak
tanimlanabilir. Formlar HTML kullanarak web sayfanizi ziyaret edenlerle temas kurmani-
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z1 saglar. Formlar yoluyla sayfanizi ziyaret eden kisilerin herhangi bir konuda goriislerini
alabilir; veya hazirladiginiz bir formla ziyaretgilerin kisisel bilgilerini isteyebilirsiniz.

Web sayfalarinda kullanilan formlar, web sayfalarini daha interaktif hale getirirler. Bu
tir formlarda kullanicinin gesitli eylemlerden birini yaparak girdi saglamasina izin veren
HTML komutlarindan olusan bir tasarim yapilir. Kullanicilar bir grup raido butonun-
dan birinin tizerine tiklayabilirler, bir ya da birden fazla isaret kutusunu isaretleyebilirler;
daha 6nceden tanimlanmus bir listeden bir 6geyi segmek i¢in moniiyii acabilirler ya da bir
metin alanina gereken veriyi girebilirler. Tiim verileri giren kullanicilar daha sonra buton
tizerine tiklayarak, formu tamamladiklarini onaylarlar ve bu veriler web sayfasina sunan
servere gonderilir.

Elektronik bir form tasarlanirken 6ncelikle formda hangi alan tiirlerinin yer alacag:
ve hangi otomaktiklestirilmis 6zelliklerin eklenebilecegi kararlastirilmalidir. Daha sonra
bunlar tablo kullanarak, ¢erceve eklenerek ya da basit bir sekilde metin girilerek ya da
alan eklenerek, kisacas: ¢esitli bicimlendirme araglariyla diizenlenebilir. Form alanlari,
kullanic1 bir alan: her tikladiginda veri girme segenekleri, yonergeler ve diger bilgileri
gostermek i¢in tanimlanir. Tanimlanabilecek form alanlarindan bazilarina 6rnek olarak;
onay kutusu, metin alani, agilir form alani ve sifre giris (password) alani gosterilebilir.

Form hazirlanirken ¢esitli hususlara dikkat etmek gerekir:

o Formun hangi kurulusa ait oldugu formun iist kismina ilgili 6rgiitiin ismi yazilarak

belirtilmelidir: “Ulastirma ve Alt Yap1 Bakanlig1”; “Personel Mudurligi” gibi.

o Formun iist kisminda bir baglig1 olmalidir. Bu baslik formun hangi is i¢in kullani-

lacagini belirtir. “Memurlar I¢in Yillik izin Istek Formu” gibi.

o Formdaki sorular tutarli bir sira izlemelidir. Ornegin ad, soyads, baba adi, anne

ad1 gibi.

o Uluslararasi standartlara gore kabul edilen A, B, C standart boy kagitlar kullanil-

malidir.

o Formda bilimsel, hukuksal, tibbi ya da teknik sozciiklere yer verilmemelidir. Bu tip

sozctikleri herkesin bilmesi olagan degildir.

e Formun doldurulmasina ve kullanilmasina iliskin bir “A¢iklama” bulunmalidir.

o Yazlarin yazilacagl, kayitlarin yapilacagi ve cevaplarin verilecegi bosluklar, satir

aralar1 ve siitunlar soru ya da cevaplama i¢in uygun ve yeterli genislikte olmalidir.

o Form goriintii olarak karmagik olmamaly; ilk bakista “kolay doldurulabilir” duygu-

su yaratmalidir.

o Sorular formu dolduranin kolayca anlayip dogru cevap verebilecegi bicimde olmalidir.

o Formun en alt kisminda formun ilk kullanilmaya baglandig: tarih, formun numa-

ras1, stok numarasi, formun son basildig1 tarih ve kag adet basildigina ait bilgiler
bulunmalidir. (Matbu formlar i¢in)

o Form daktilo makinasi ile doldurulacaksa gizgiler ve cevap bosluklar1 makina ara-

1181 ve harf genisligi g6z 6ntinde tutulmalidir.

Rapor
Raporlar incelenen ve arastirilan herhangi bir konunun ayrintili olarak belli sekil sart-
larina gore yazildig: ve ilgili kisilere sunuldugu yazilardir: Saghk bakanligi miifettisle-
rinin bir hastaneyi inceleyip, izlenimlerini ve bulgularini yazdiklar: belge bir rapordur.
Yiiksek lisansini bitirme agsamasinda yazilan bitirme tezi de rapordur, Avrupa Birligi
Komisyonunun Tiirkiye hakkinda yazdig1 “Ilerleme raporu” da bir rapordur; ancak bu
raporlarin igerigi, bigimi ve gekli birbirinden farklidir.

Yazimla ilgili belli bilgi, beceriyi kazanan ve o konuda derinlemesine bilgi sahibi olan,
aragtirma yapan herkes rapor yazabilir. Is yagaminin geregi olarak bilgiler kisilerin hafi-
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zalarindan ¢ok rapor olarak dosya ve arsivlerde bulunur ¢iinki is yasaminda raporlarin
“danisma arac1” olma ozelligi vardir.

Raporlarin diger bir 6zelligi okuyucuya ihtiya¢ duydugu konuyla ilgili ayrintili ve kap-
samli bilgi vermesidir. Bu nedenle raporlar konuyla ilgili baska herhangi bir bilgi veya
belgeye ihtiya¢ duyulmayacak sekilde yazilmalidir. Herhangi bir kitap da bir rapor olarak
diisiiniilebilir; ¢tinkii kitap okuyucuya cesitli 6rneklerle ¢oziimler sunmaktadir. Iyi bir ra-
por da iyi bir kitap gibidir.

DIKKAT A! Raporlarin temel amaci yoneticilere bilgi aktarmaktir.

Raporlar sayesinde yoneticiler bir konu tizerinde kapsamli diisiinme, bu diisiinceye
uygun bir davranista bulunma, karar verecegi konuda bilgi sahibi olma veya bir konu ile
ilgili gelismeleri ayrintili 6grenme olanagi bulurlar. Ayni zamanda yoneticiler; danisman-

larindan ve uzmanlarindan sorunlarin ¢oziimiine iligkin raporlar hazirlamalarini isterler.
Yoneticiler hazirlanan raporlar araciligiyla birimlerin ¢aligmalarini izlerler ve denetlerler.
Belirli bir yerde gegici olarak gorevlendirilen personelden de gorev doniisiinde rapor yaz-
masi istenir. Dolayisiyla tiim ¢aliganlarin rapor hazirlamay: bilmesi gerekir. Prof.Dr. Hii-
ner Sencana gore: “Rapor yazabilme kisinin olaylar analiz edebilme yetenegini gelistirir.
Kisinin gelisimine yardimci olur, yazma yetenegini arttirir. Rapor yazmasini bilmeyen kisi
oniine gelen raporu da anlamaz ve degerlendiremez. Dolayisiyla bu kisi yonetici konumu-
na getirilemez.”

Yoneticiler gibi yonetici asistanlarinin da rapor hazirlama ve yazma konusunda bilgili
olmasi gerekir. Clinkii asistanlarin, yoneticisinin hazirladig bir raporu yazmak, kontrol
etmek, dagitimini saglamak, rapor konusuyla ilgili bilgi toplamak, arastirma yapmak gibi
gorevleri vardir. Yonetici asistani ister raporun igerigini ve seklini kendisi olustursun ister-
se de igerigini bagkalarinin olusturdugu bir rapora sekil versin; diger yazismalar1 yaparken
gosterdigi dikkati ve 6zeni rapor yaziminda da gostermelidir. Rapor iyi bir anlatimla yazil-
mal1 ve iyi bir sekilde tasarlanmalidir. Okuyucuda olumlu bir izlenim yaratmalidir. Bunun
i¢in gorsel tasarim ¢ok 6nemlidir. Yazim kurallarini, anlatim tekniklerini bilmenin yani
sira raporun amaci, tiirii, kime yazilacag, rapor yazma asamalari, raporlarda bulunmasi
gereken boliimlerin neler oldugu vb. bilmelidir.

Rapor Tiirleri
Gerek kamu kuruluslarinda gerekse 6zel sektorde gesitli konularda raporlar hazirlanir:
Saglik raporu, teftis raporu, arastirma ve inceleme raporu, seyahat raporu, denetleme ra-
poru, muhasebe raporu gibi. Bu raporlarin bir kismi yasal zorunluluktan; bir kismi ise o
sirketin ihtiyaglarina gore hazirlanir. Ornegin bankacilik kanunu geregi “Finansal Piyasa-
lar Raporu”unun hazirlanmas bir zorunluluktur. “Seyahat Raporu” hazirlamanin
ise yasal bir zorunlulugu yoktur. Sirket politikasina gore hazirlanmas: istenebilir. Rapor
tiirleri; sirketin yonetim anlayisina, felsefesine, isetmenin iginde bulundugu sektoriin
ozelliklerine gore degisir.

Is yasaminda en fazla kullanilan raporlar genel olarak; bilgi veren raporlar, éneri ra-
porlari, galisma ve faaliyet raporlar, is/gérev raporlari, degerlendirme raporlary, teftis (de-
netleme) raporlari ve arastirma raporlaridir.

DIKKAT A! Her raporun amaci, bi¢imi ve igerigi birbirinden ayridir.
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Bilgi Veren Rapor

Daha ¢ok sirket i¢i yazigmalarda kullanilan ve belli bir konuyla ilgili olarak ayrintili bil-
giler veren kisa raporlardir. Sirketin amag ve hedeflerine ulagmasinda her kademedeki
yoneticilerin bilgiye ihtiyact vardir. Yonetim 6ncelikle, karar verme asamasinda dogru ve
tam bilgiye sahip olmak ister. Sirketin aylik tiretimi ve satislariyla ilgili, calisanlarin sayist
ve aile durumlariyla ilgili, ticretlerle ilgili, calisanlarin egitim durumlariyla ilgili vb. amag-
larla yazilan raporlardir.

Oneri Raporu

Sirkette uygulanmas: diistiniilen yeni politika ve stratejileri belirlemek ya da bir sorunu
¢6zmek amaciyla yazilan raporlardir. Hedeflenen aylik iiretim miktar: neden gergeklesti-
rilemedi? Yeni bir sube agmak i¢in en uygun yer neresi? Calisanlarin motivasyonunu nasil
artirabiliriz? vb. konularda éneri raporu hazirlanabilir. Oneri raporlarinda raporu hazir-
layan kisi konuyla ilgili goriis ve diistincelerini belirtir. Bir bagka deyisle oneri raporlar
raporu yazan kisinin kisisel yargilarinin en fazla oldugu rapor tiiriidir.

Calisma ve Faaliyet Raporu

Hemen her sirket ya da kurulusta en ¢ok hazirlanan yonetimsel raporlardir. Daha ¢ok
bagli kurulus veya birimlerde yapilan ¢alismalari izleme, kontrol etme, 6l¢me ve degerlen-
dirme amaciyla hazirlanir ve tist yonetime sunulur. Belli araliklarla tekrarlanan faaliyetleri
ilgili kisilere ya da kamuoyuna duyurmak amaciyla diizenli olarak hazirlanan raporladir.
Caligma ve faaliyet raporlar1 periyodik olup; haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik, dokuz aylik
ve yillik raporlar seklinde hazirlanir. S6z gelimi Yatirim Menkul Degerler Anonim $irket-
leri IMKB verilerini haftalik raporlarla sunarlar. Ticaret ve Sanayi Odalar1 bagh olduklar
ile ait ekonomik verileri (ihracat, ithalat bilgileri vb.) ya da iiye sayilarini aylik raporlarla
beyan ederler. Isletmelerin bulunduklari yil i¢inde yapacaklarina yonelik planlanan fa-
aliyetlerin yer aldig1 yazilara yillik faaliyet raporu denir. Bu tiir raporlar; kamu iktisadi
tesebbiisleri, anonim ve limited sirketler, bankalar tarafindan gerekli yerlere sunmak i¢in
hazirlanir.

is/Goérev Raporu

Isletmelerde en ¢ok hazirlanan raporlardan biri de is ya da gorev raporudur. Yurt i¢inde
veya disinda belirli bir siire ve belirli bir gorev ya da hizmet i¢in gorevlendirilen kisiler, go-
rev doniislerinde birimlerine veya {istlerine gorev raporu sunarlar. Fuara giden personelin
fuar ile ilgili izlenimlerini ortaya koydugu rapor da gorev raporudur. S6z konusu kisiler
gorevli kaldiklar siire boyunca; gorevleri ile ilgili izlenimlerini, edindikleri bilgileri, goz-
lemlerini raporda belirtirler. Gorev raporu yazarken gunlara dikkat edilmelidir: Ilk sayfa
olan kapak sunus sayfasinda; gérevin dayanagi, yeri, amaci, tiirii, stiresi, tarihi, raporu
hazirlayanin adi soyadi, raporun yazildig: tarih ve kisinin unvani belirtilir. Daha sonraki
sayfalarda; gorev stiresince yapilan calismalar, ziyaret edilen yerler, tanigilan kisiler, edi-
nilen yeni bilgiler, 6grenilen yeni yontemler, katilinan toplantilar vb. bilgilere yer verilir.
Sonug¢ kisminda ise; varsa karsilagilan giigliikler, tespit edilen problemler, ¢6ziim 6nerileri
vb. bilgiler yer almali, varsa ek niteligi tasiyan belgeler, fotograflar vb. ilave edilmelidir.

Degerlendirme Raporu

Isletmelerin belirli dénemlerde belirli faaliyetleri degerlendirmek amaciyla hazirlanan ra-
porlara degerlendirme raporu denir. Bu tiir raporlar ayni zamanda bir “Basar1 Degerlendir-
me Raporu” niteligi de tasimaktadir. Degerlendirme raporu; hazirlayanlara ve yoneticilere
hedeflere ne derece yaklasildigini ya da yaklagilamadigini gérme ve izleme imkan verir.
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Teftis (Denetleme) Raporu
Kisi, kurum veya durumun denetimi sonucunda ilgili kisi veya kurumlara durumu arz
etmek i¢in hazirlanan raporlara teftis raporu denir.

Arastirma Raporu

Herhangi bir konuda yapilan arastirmalarin ilgili kisi veya kuruma sunulmasi i¢in hazir-
lanan raporlardir. Bu tiir raporlarda belirlenen konu ile ilgili kapsamli veriler toplanir, s6z
konusu veriler sistemli bir sekilde biraraya getirilerek ilgili kisi/kurumlarin yararlanacagi
bilgi haline getirilir. Aragtirma raporlarinda toplanan verilerin analizini istatistiki yon-
temlere dayanarak yapmak gerekir. Arastirma raporu akademik ¢evrede; 6dev, makale,
ders kitaby, tez seklinde siklikla kullanilir. Kamu ve 6zel sektorde de aragtirma raporu
yazilmasini gerektiren durumlar s6z konusu olabilir. Ornegin giiniimiizde kiiresellesme
ve yeni ekonomik diizen sirketleri degisim yonetiminde kullanilan baslica yaklagimlari
uygulamaya yoneltmektedir. Sirketlerde toplam kalite yonetimi, sifir hiyerarsi gibi uygu-
lamalara gegilmeden 6nce genis ¢apli arastirmalar yapilmakta ve bu arastirmalar rapor
halinde karar vericilere sunulmaktadir.

Raporlarda Temel Boliimler

Raporun tiiriine gore ya da sirketin belirledigi ilkelere gére raporlarda bulunmasi gereken
béliimler degisebilir. Ornegin; baz1 bakanliklarca raporlarin hazirlanmasi, yazimi ve ba-
siminda standartlar, ilke ve kurallar1 belirlemek ve butiinligi saglamak amaciyla “rapor
yazim rehberi” olusturulmustur. Raporun genel sekil ve yazim plani, sayfa diizeni, satir
bagi, satir aralig1 gibi bir¢ok standart bu rehberde ilgililere sunulur. Benzer sekilde sirket-
lerde de raporlarin tiiriine gore farkli bicimlerde hazirlanmis “rapor formlarr” kullanilir.
Raporlar genel olarak ii¢ ana béliimden olugur: On boliim, ana béliim ve son boliim.

« OnBolim

o Kapak
o Ozet
o Onsoz

o Igindekiler
o Tablolar ve Sekiller Listesi
o Kisaltmalar Listesi
e Ana Bolim
o Giris
o Bolum ve Alt Boliimler
o Boliim bagliklar
o Alt Bolim baghiklar
o Boliim ve Alt Boliim Numaralandirilmasi
+ Sonug ve Oneriler
o Son Bolim
o Ekler
+ Kaynak¢a

On Béliim
Raporun biitiinii hakkinda bilgi veren bir kimlik niteligindedir. Bu boliimde sirasiyla su say-
falar bulunur: Kapak, 6zet, 6nsoz, i¢indekiler, tablolar ve gekiller listesi, kisaltmalar listesi.
o Kapak: Raporun yazili ilk sayfasidir. Tek sayfadan olusan bu béliimde, raporun
ady, raporu hazirlayan kisinin ad1 soyadi, raporun hazirlanis tarihi, yayinlanmas ise
yayincinin adi, raporun hazirlandigi yer ve yayin numarasi bulunur. Raporun ads
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bityiik harflerle ve ortalanarak 18 punto biiyiikliigiinde yazilir. Hazirlayanin adi
soyadi (rapor adinin altina) ve kapaktaki diger yazilar 14 punto ile yazilir.

Ozet: Raporun biitiiniine ait kisa bilgi veren boliimdiir ve kapak sayfasindan ayri
bir sayfa olarak, blok yazilir. Raporu okuyan kisi 6nce 6zeti okuyarak ilk bilgileri
alir. Ozet 250 sozctigii gegmemelidir. Ozet sonuna anahtar sozciikler eklenmelidir.
Ozet Tiirkge ve eger gerekirse Ingilizce olarak tek sayfada verilir. Ozette ciimleler
birincil tekil ve ¢ogul kisi kullanilmadan edilgen ¢atida ve ge¢mis zaman kipinde
kurulmalidir.

Onsoz: Yapilan galigmanin ve hazirlanan raporun kisaca tanitilip takdim edildigi,
raporun hazirlanmasi sirasinda yardim ve katkida bulunanlara tesekkiir edilen,
gerekiyorsa raporun hazirlanmasinda kargilasilan giicliiklere deginilen bélimdiir.
“Onsdz” yazisi biyiik harflerle ve sayfaya ortalanarak yazilmali ve 6nsdz metni iki
sayfay1 gegmemelidir. Ons6z metninin sonunda raporu hazirlayanin adi ve soyadi
saga dayali olarak yazilir. Istenirse sola dayali olarak ve isimle ayn1 hizaya tarih de
yazilabilir.

Igindekiler: Raporda yer alan béliimlerin, baslhiklarin ve alt bashklarin sayfa nu-
maralari ile siralandig1 boliimdiir. Bu boliimde konu bagliklari, alt bagliklar tercih
edilen boliimlendirmeye uygun olarak ondalik sistem ya da rakam-harf sistemine
gore sirayla “Ozet’ten baglamak suretiyle raporun tiim kisimlari ve “Ek”ler dahil
olmak {izere belirtilir.

Konu baghg1 yazildiktan sonra kargisina hangi sayfada yer aldig1 yazilir. I¢indekiler
kism1 “On s6z” den sonra yer alir ve sayfanin iist kisminin orta yerine biiyiik harf-
lerle “ICINDEKILER” baghg1 yazilir. Bunun altina bir satir agagidan sola dayal,
bityiik harflerle koyu renkle (bold) “Tablo Listesi, Sekil Listesi, Kisaltmalar” bas-
liklar1 siralanarak ara verilmeden yazilir. Bundan sonra bir satir bosluk birakilarak
metin boliimii bagliklar: yazilir. Bundan sonra bir satir bosluk birakilarak metin
bolimii bagliklar: yazilir. Metnin ana boliim bagliklar: bityiik harflerle, koyu olarak
ve diger bolim bagliklary, ilk harfleri bitylik olacak gekilde yazilir. Tiim boliim bag-
liklar arasinda bir satir bosluk birakilir. Alt boliim basliklar1 iceriden baglamalidir.
Birinci derecede baglik 1cm., ikinci derece baslik 2cm., Giglincii derece baglik 3 cm.
iceriden baglamalidir.

Boliim ve alt boliim bagliklarini “I¢indekiler” sayfasina yazarken hicbir kisaltma ya
da degistirme yapilmamali ve metindeki ayrint1 oldugu gibi korunmalidir. Her bo-
liim ve alt boliim baghiginin hizasindaki “Sayfa” stitunun altina metindeki baslangi¢
sayfa numaralar1 yazilmalidur.

Tablolar ve Sekiller Listesi: Raporda ¢ok sayida tablo, grafik, sekil varsa bunlarin
hangi sayfada oldugu listelenir. Bu listelerde tablo ve sekillerin numarasi, ad1 ve
metin i¢cinde bulunduklar: sayfanin numaras: belirtilir. Sekiller ¢oksa onlar i¢in
ayrt listeler diizenlenebilir. Tablo sayfast “TABLOLAR” bashiginin sayfa ortasina,
koyu ve biiyiik harfler kullanilarak yazilmasi ile baslar. Tablo isimleri, numaralar:
ile birlikte tek satir asagidan sol marja dayali olarak sira ile yazilir. Hemen kargisina
sag marja dayali olarak her tablonun yer aldig1 sayfa numarasi verilir. Raporda tab-
lo diginda kalan tiim ¢izim, resim, grafik, harita, plan ve fotograflar ise “Sekiller”
baslig1 altinda toplanir. Sekiller sayfasi biiyiik harflerle koyu ve ortalanarak yazilir.
Sekil isimleri, numaralari ile birlikte bir satir asagiya sola dayali olarak sira ile ya-
zilir. Kargisina sayfanin sagina dayali olarak sayfa numarasi verilir.
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TABLOLAR LISTESI
Tablo-1: Ekonominin Genel Dengesi Tablosu 12
Tablo-2: Gayrisafi Milli Hasila Tablosu 25
Tablo-3: Sanayi Uretim Endeksi 26
Tablo-4: Ulastirma Hizmetleri Tablosu 45

o Kisaltmalar Listesi: Rapor igersinde kisaltilmig isimler, terimler kullanilmigsa bu
kisaltmalarin agik olarak yazildig: sayfadir. Herkes tarafindan bilinen ve kolaylik-
la anlagilabilen kisaltmalar diginda olan 6zel kisaltmalar okuyucunun tereddiide
diigmemesi ve yanlis anlagilma olmamast igin, karsilarina anlamlari yazilmas liste
olarak verilmelidir. Boylece okuyucu ihtiya¢ duydugunda rahatlikla bu listeye ba-
kip kisaltmanin agilimini 6grenebilir. “KISALTMALAR” sayfas: raporda tablolar
ve sekiller listesinden sonra yer alir. Ancak okuyucunun ihtiyaci olmayacagina ina-
niliyorsa kisaltmalar boliimii konulmamalidir.

Ana Boliim

Raporun esas boliimii ya da govdesi rapor metninin bulundugu “ana bélim’diir. Bu bo-
lim giris ve konunun 6zelligine ve sunuluguna gore gerekli bolim ve altbéliimler ile so-
nug boliimiinden olugur. Ana béliimler yeni sayfadan baglar. Ana béliim basliklar: bityiik
harflerle ve ortalanarak yazilir. (Times New Roman, 14 punto, koyu renk) diger boliimler
paragraf ile ayni hizadan baglar.

o Giris: Raporun hangi amagla yazildiginin ve neden 6nemli oldugunun belirtildigi
boliimdiir. Giris boliimii raporun amacini, 6nemini, kapsamini igerir. 1-2 sayfayi
gecmemelidir. Giris boliimiinde rapor konusunun tanimi ve 6nemi bir kez daha
vurgulanmali, ayni konuda yapilmis ¢caligmalara deginilmeli ve degerlendirilmeli,
raporda kullanilan yonetemler ve bu yontemin neden tercih edildigi aciklanmaly;
diger boliimlerin igerikleri hakkinda okuyucuya bir fikir verilmelidir.

o Boliim ve alt boliimler: Konunun 6zelligine gore raporda birden ¢ok bolim bulu-
nur. Her bolimiin bir baghg: olur. Bir boliimiin i¢indeki bilgiler de birbirleriyle
ilgi ve iligkilerine gore alt boliimler halinde gruplandirilirlar. Alt boliim iginde de
basliklarla ayirmay: gerektiren bilgi kiimeleri olabilir. Raporun uygun kiimelere
ayrilmis olarak ayr1 bagliklar altinda sunulmasi okuyucuya biiyiik kolaylik saglar.
Ayrilan her boliime, alt boliime ve diger bilgi kiimelerine birer baglik ve her basliga
da bir numara veya harf verilir.

o Boliim bashiklar:: Sayfa basinda yazi alaninin iig satir altina, ortaya ve biiyiik harf-
lerle yazilir. Boliim bagliklar1 daima yeni bir sayfaya yazilir. Bolim baghg: ile
birlikte béliim numarast da gosterilecekse baglhigin birinci satirina “BOLUM X”
yazilir. Bir satir altina da boliimiin ad1 “Planlama” gibi yazilir. Boliimiin birinci
paragrafi bolimiin adindan iki satir atlanarak baslar.

o Alt boliim bagsliklar:: Boltimleri alt bolimlere ayirmakta amag, konuyu okuyucuya
daha iyi sunabilmektir. Okuyucu, basliklar yardimiyla konuyu daha rahat izleye-
bilir ve istedigi bilgiyi, raporu tiimiiyle okumadan kolayca bulabilir. Raporlarda en
¢ok kullanilan alt boliim baghik tiirleri, orta baslik, yan baglik ve paragraf bashg:
seklinde siralanabilir. Orta baglik en biiyiik altboliim baghigidir. Ortalanarak veya
sola dayali olarak ve biiyiik harflerle yazilir. Metin, basliktan bir satir altta ve satir-
bas1 yapilarak baslar. Yan baslik biiytiik altboliim bashigidir. Yazi alani sol kenarin-
dan baslayarak biiytik harflerle yazilir.
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Metin bagliktan bir satir agagidan, satirbasi yapilarak baglar. Yani baglikla kendin-
den 6nceki metin arasinda bir satir bogluk birakilir. Paragraf baslig; kiigiik altbo-
lim baghgidir. Satirbagindan baslayarak ve bagligin birinci sozciigiiniin bag harfi
buytk, digerleri kiiclik olarak yazilir. Paragraf baslig: ile kendinden 6nceki metin
arasinda bir satir bosluk birakilir. Sayfa sonlarina gelen altboliim basliklarindan
sonra en az bir ya da iki satir yazi bulunmalidir. Yoksa baslik bir sonraki sayfadan
baglatilmalidur.

Boliim ve altbéliimlerin numaralandirilmas:: Bu konuda en ¢ok kullanilan karak-
teristik iki sistem vardir. Harf-rakam sisteminde boliimler biiyiik romen rakamla-
riyla (I, IL II1...), alt bolumler biyiik harflerle (A, B, C...), bunlarin da altindakiler
sirastyla sayma sayusi ile (1, 2, 3...) kiigiik harfler (a, b, c...) parantez icinde sayma
say1si (1), (2)... ve nihayet kii¢iik romen rakamlariyla (3, ii, iii...) numaralanir.
Sirali say1 sisteminde ise biitiin boliim ve alt boliimler sayma sayisi ile numarala-
nir ve (1) den baslamak iizere alt bagliklara inildik¢e o baghklara ait sirali rakam-
lar baglik rakamina eklenir. Bu diizenlemede bolimler siarsiyla 1, 2, 3, 4 seklinde
numaralanirklen, alt béliimler ve onlarin da altindakiler i¢in sayma sayilar1 1.1,
1.2,, 1.2.1. gibi numaralanir. Bagliklardaki her rakamdan sonra nokta konur ve bir
basliktaki birden ¢ok rakam o baghigin iist bagliklarini ve bagliklar silsilesinde bu-
lundugu yeri gosterir.

Sonug ve oneriler: Rapor bir sorunu ¢6zmiis, bilgi iiretmis, yeni bir yontem gelis-
tirmis veya ekonomik faydalar saglayacak bilgilere ulagmis olabilir. Raporun ay-
rintilar1 okunmadan 6nce raporun sadece giris ve sonu¢ boliimiine bakilabilir. Bu
nedenle sonug boliimiinde ¢aliymanin 6zeti ana hatlarryla sunulmali, elde edilen
sonuglarin tasidig1 6nem belirtilerek oneriler getirilmelidir.

Son Boliim
Raporun son bolimidiir. Rapor ile ilgili kaynak eserlerin siralandig kaynak¢adan, ekler-
den ve ihtiya¢ duyulmasi halinde rapor konusunda ait kisa sozliikten olusur.

Ekler: Raporda yer almas istenilen bazi belgelerin metin i¢inde sunulmasi, hazirla-
ma ve yerlestirme agisindan giigliikler yaratabilir. Istatistiki tablolar, anket sorular1
ve cevaplari, bazi haritalar gibi bilgiler ekte verilebilir. Rapor bittikten sonra “EK-
LER” sayfasi diizenlenir. Ek numaralari sol siituna “ek sayfa” numaralar1 da sag sii-
tuna yazilarak “Ekler” siralanir. Her ek i¢in raporda bir sayfa ayrilir. Ek numaralari
(EK-1, EK-2) ya da (EK-A, EK-B) seklinde gosterilir. Bir sayfaya sigmayan “Ekler”
diger sayfalarda “EK-1 devam” seklinde yazilabilir. Ekler raporun kaynakea sayfa-
sindan 6nce gelmelidir. Eklerin basladigini gosteren EKLER yazili bos bir sayfadan
sonra ekler siralanir.

Kaynakg¢a: Raporda dogrudan veya dolayli olarak yararlanilan tiim belge ve ya-
yinlarin belirli bir diizen i¢inde raporun son bélimiinde listelendigi bolimdiir.
“KAYNAKCA” veya “YARARLANILAN KAYNAKLAR” baglig1 altinda gosterilir.
Raporda kullanilan yayinlar, sonug¢ bélimiinden sonra (ek varsa eklerden sonra)
belirli diizende siralanarak verilir.
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Ornek 5.11: Arastirma Raporu Kapagi Ornegi

T.C.
ANADOLU UNIVERSITESI
SOSYAL BiLiIMLER ENSTIiTUSU

BILGI TEKNOLOJILERINDEKI
GELISMELERIN BURO CALISANLARI UZERINE
ETKIiSI VE BIR UYGULAMA

Hazirlayan
Ad1 SOYADI

Danisman
ADI SOYADI

Eskisehir-.... (Yil)

7 Diger yaz tiirlerine gore raporlarda ne gibi farkliliklar vardir?

Rapor Hazirlama Siireci

Raporlarin hazirlanma siirecinde ti¢ temel amag gozetilir. Bunlar; amaca uygunluk, anla-
silirlik ve etkililiktir. Raporlarda bilgi, raporun igerigini; bu bilgilerin sunulusundaki dii-
zen ise raporun seklini olusturur. Bir rapor birtakim asamalar dikkate alinarak hazirlandi-
ginda etkili ve verimli olur ve daha kolay yazilir. S6z konusu agamalar sunlardir:



5. Unite - Resmi Yazi Tiirleri

143

Rapor konusunun belirlenmesi
Raporu okuyacak ve yararlanacak kisi/kisilerin belirlenmesi
Bilgi kaynaklarinin arastiriimasi
Raporun yazimi
- Tablo ve grafiklerin gosterilmesi
+ Alintilarin gosterilmesi
Kaynaklarin gosterilmesi
Raporun kontrol(

Raporun ¢ogaltilmasi ve ilgililere iletilmesi

Raporun Konusu: Rapor yaziminda 6ncelikle konunun temel amaci belirlenmelidir.
Yazarken esas amagtan sapmayacak sekilde dikkatli ve titiz ¢alismak, planl ve sistemli
olmak gerekir. Raporun belli bir sayfa ve sozciik sayisiyla sinirlanip smirlanmadigr bi-
linmelidir. Raporun baghig: diistiniileni tam olarak vermeli, konunun 6ziinii belirleyecek
ozellikleri ve herkesin ilgisini ¢ekecek nitelikleri gostermelidir. Rapordaki bilgiler ne bek-
lenilenden az ne de fazla olmalidir.

Raporu Okuyacak ve Yararlanacak Kisiler: Bu kisiler konuyla iliskili yoneticiler ya da
bilgi sahibi olmasi gereken calisanlar olabilir. Raporun bir kisiye mi, gruba m1 yazilaca-
g1, rapor eger bir gruba yazilacaksa grubun homojen olup olmadigy, kisilerin rapordan
beklentilerinin ne olabilecegi gibi bilgilerin 6nceden belirlenmesi gerekir. Ayrca raporu
okuyacak olanlarin bilgi ve deneyim diizeyi, konuya olas1 yaklasimlari, konuyla Kisisel
baglantilari, konuya hangi diizeyde 6nem verdikleri vb. hususlarin da 6nceden degerlen-
dirilmesi gerekir.

Bilgi Kaynaklar:: Dogru, eksiksiz, zamanli ve uygun bilgilere ulasabilmek i¢in 6nce
aragtirma yapilmalidir. Arastirma siirecinde dogru bilgi kaynaklarina hizla ulasabilmek,
bilgiyi mantikl bir sekilde organize etmek ve rapor haline getirmek gerekir.

Tablo 5.1
Rapor Hazirlama
Asamalart

Bilgi hangi amacla toplanacak? (Nigin)

Hangi bilgiler toplanacak? (Ne)

Bilgi hangi kaynaktan toplanacak? (Nerede)

Bilgi ne zaman ve ne siireyle toplanacak? (Ne zaman)

Bilgiyi kim/kimler toplayacak? (Kim)

Bilgi nasil toplanacak? (Nasil)

Raporun tiirii, konusu ve kime yazilacagy; hangi bilgilerin hangi amagla toplanacag-
n1 belirler. Bilgi toplarken yararlanilacak kaynaklar; o bilgiye yakin olan kisiler, kitaplar,
dergiler, haritalar, sozliikler, gazeteler vb. olabilir. Bunlarin yani sira aranilan bilgi; resmi
gazetelerden, televizyonun teleteks yayinlarindan, Merkez Bankasi, DPT, TUIK gibi dev-
let kuruluglarindan, Ticaret Odast, Sanayi Odasi, TUSIAD gibi kuruluglardan elde edi-
lebilir. Giniimiizde en yaygin kullanilan ve hizli bir sekilde bilgiye ulasmamiza yarayan
bilgi kaynag ise internettir. Ancak internette bilgi u¢suz bucaktir. Bir arama yaparken asil
amacin diginda gereksiz bir¢ok bilgi yigini ile karsilagilabilir. Dolayisiyla kisa zamanda
bilgiye ulasmak yerine gereksiz bir¢ok bilgi yigin1 i¢inde zaman kaybi s6z konusu olur. Bu
nedenle internette bilgiye dogru ve hizli ulagmanin piif noktalarini bilmek gerekir.

Raporun Yazilmasi: Raporun yazim siirecinde igerik kadar gorsellige de dikkat etmek
onemlidir. Ozellikle genel yazim kurallarina, noktalama isaretlerine, anlatim bozuklukla-
rina ve bigimsel kurallara dikkat edilmelidir.

Tablo 5.2
Bilgi Plani
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Tablo 5.3
Yonetici Asistanlarinin
Egitim Diizeyleri

Kaynak: Nuran Oztiirk
Bagspinar (2007),
Yonetici Sekreterligi.
Ankara: Nobel Yayinevi,
s.10.

Genel Yazim Kurallari: Raporun sayfa sayisinda degismez bir 6l¢ii yoktur. Raporu ya-
zanin amact istedigi bilgileri aktaracak iletigimi saglamaktir. letisimi en ekonomik sekilde
gerceklestirebilmek icin rapor olabildigi 6l¢iide kisa tutulmalidir. Anlagilmay: giiclestire-
cek ctimlelerden, gereksiz tekrar ve uzatmalardan kaginilmalidir. Bir bagka ifadeyle rapor
sayfa sayisiyla degil, sayfalarin gecerli, giivenilir, 6nemli ve anlagilir bilgiler icermesiyle
anlam kazanir. Raporda her konuya ayrilacak yer, konunun 6nemiyle dogru orantili olma-
lidir. Bilimsel yaklagimda rapor yazarken sayisallastirma ¢ok 6nemlidir. “Havuzun suyu
iyi idi” yerine “Havuzun suyu 22 C idi” demek ¢ok daha anlamlidir. “Iyi” yargis1 raporu
yazanin Kigisel goriisiinii yansitmaktadir. Ote yandan okuyucunun kendi yargisini olustu-
rabilecegi veriyi icermemektedir. Bu baglamda 22 derece diyerek 1sinin “iyi” ya da “koti”
olduguna okuyucunun karar vermesi saglanmis olur.

Raporlarda birinci kisi zamirleri kullanilmaz, genel (kisisel olmayan) bir anlatim kul-
lanilir. Gerekli goriilen yerlerde “arastirmacr’, “yazar”, “uzman” gibi ifadeler ya da “edilgen
catili” cimleler kullanilir. “6rnegin “yaptigim arastirmada” yerine “yapilan arastirmada”
ifadeleri gibi. Raporda kullanilan kavramlarin ve bilgilerin sunulusunda bir 6rneklik sag-
lanmalidir. Bir 6rneklik ayni kavramlarin diizenli bir sekilde raporda kullanilmasidir. Or-
negin; benzer anlamli sézciikleri kullanirken raporun bir yerinde “fonksiyon”, baska bir
yerinde “islev” s6zctikleri kullanilmamalidur.

Tablo ve Grafikler: Sayisal verilerin gosteriminde tablo ve grafiklerin kullanilmas: an-
lagilmay1 kolaylastirir. Tablo ve grafikler bilgileri gorsel olarak ortaya koyar, béylelikle bil-
gilerin hatirlanma orani yiikselir, daha biiyiik oranda bilgi daha kisa siirede 6grenilebilir,
¢ok sayidaki veri ya da mesaj kiiciik bir alanda verilebilir. Dogru kullanildiginda tablolar
ve grafikler okuyucunun ilgisini ve alg1 diizeyini artirir; ancak kullanimda asirrya kag-
mamak gerekir. S6zel anlatimin daha iyi olacag boliimlerde 1srarla grafik ya da sekil kul-
lanmak hatalidir. Tablo ve sekillerin gerektirdigi boliimlerde kullanilmamast ise raporu
renksiz, sikic1 bir hale getirir, raporun anlagilmasini zorlastirir.

o Tablolar; gizelge ya da cetvel de denilen tablolar, sayisal verilerin aralarindaki
iligkileri agiklamak amaciyla hazirlanir. Bu nedenle tablolarin basit ve anlasilir
olmasi gerekir. Bir tablo genellikle dort temel unsurdan olusur: Bunlar sirasi ile;
numara ve baslik, ¢erceve, icerik ve dipnotlardir. Bunlardan ilk ti¢li her tabloda
bulunan ana 6gedir; sonuncu ise gerektik¢e kullanilan yardimci 6gedir. Bir ra-
porda birden fazla tablo varsa her tablonun tizerine numara ve bir baslik konul-
mast gerekir. Tablolarin raporun metin kismindan ayirt edilebilmesi ve tabloda
sunulan bilgilerin birbirleriyle ve metine karigmamasi i¢in ¢erceve i¢ine alinmasi
gerekir. Tablo dipnotlar1 tablonun hemen altina yazilir. Tablonun sol alt kosesin-
den bir paragraf boslugu igeriye “Kaynak:” yazilir ve kaynagi tanitici bilgiler tam
olarak gosterilir. Ornek tabloda ydnetici asistanlarinin egitim diizeylerine gore
gesitli bilgiler verilmistir.

Egitim Diizeyi Yiizde (%)
Mesleki Onlisans 35
Onlisans 30
Lisans 22
Ortadgretim 11
Lisansustu 2

Toplam 100
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«  Grafikler; konunun temel egilimlerini gosterir ya da okuyucuya verilerle ilgili bo-
yutlarin gorsel karsilastirmasini saglarlar. Tablolarin daha kolay anlasilmasini sag-
lamak amaciyla bilgilerin grafik sekline doniistiirtilmesidir. Bilgisayarda ¢ok farkls
cesitlerde garfikler hazirlanabilir. Siitun, gubuk, ¢izgi, pasta, halka, radar piramit vb.

o Sekiller; tablo ve grafikler disinda kalan tim ¢izim veya resimler “Sekiller” bashig:
altinda (haritalar, planlar, fotograflar, krokiler) toplanir. Sekil kullanirken de nu-
mara ve baslik yazilir. Sekiller rapor icinde kesintisiz bicimde numaralanacag: gibi
her boliimde kendi i¢cinde ayr1 da numaralanabilir.

Yonetici Asistanlarinin Egitim Diizeyi

@ Mesleki Onlisans o Onlisans  olisans  0Ortadgretim  Olisansiisti

N

Almtilar: Raporlar 6zelikle de aragtirma raporlar1 kendilerinden 6nce yapilan aragtir-
malara kisacas1 mevcut bilgi birikimine dayanirlar. Cesitli bilgi birikimlerinden yararla-
nilarak yazilan her raporda bilginin kaynag: agik¢a belirtilmelidir. Bagka arastirmaci ve
yazarlarin neler yazdiklarini, neler sdylediklerini, konuyu hangi yonleriyle incelediklerini,
elde edilen bulgularin neler oldugunu bilmek ve gerekli goriilen bilgileri raporda aktarma
islemine “aktarma’, aktarilan ise “alint1” denir.

Almtilarin ve kaynaklarin belirtilmesi is ve bilim ahlakinin da bir geregidir. Aksi tak-
dirde intihal (bilgi hirsizlig1) yapilmis olur. Dikkat edilmesi gereken bir diger nokta ise
aktarma bigimidir. Arastirma raporlarinda birgok kaynaga basvurmak gerektigi i¢in alin-
tilar1 dogru bir sekilde yazmak gerekir. (yazar adi, eser, adi, yayinevinin adi, basilis tarihi,
say1s1, sayfa numarasi vb.)

Aktarmalar dogrudan (direkt) aktarma ve dolayli (endirekt) aktarma olmak tizere ikiye
ayrilir. Bilgilerin kendi bigim ve igerigi ile aynen aktarilmasina “dogrudan aktarma” denir.
Atasozleri, deyimler, yasa, tiiziik ve yonetmelikler, siirler, bilimsel kanun ve hipotezler, 6nemli
kisilerin sozleri gibi durumlarda dogrudan aktarma yapilmasi uygundur. Dogrudan aktarma
alintinin uzunluguna gore tirnak iginde (“ ) verilir. Ornegin; Mustafa kemal Atatiirk “Ey
ylikselen yeni nesil, istikbal sizindir. Cumhuriyeti biz kurduk, onu yiikseltecek ve siirdiirecek
sizlersiniz” demistir, gibi. Ana diisiince degismeksizin 6zgiin bi¢im ve igerige uyma zorunlu-
lugu olmadan, yazarin kendi anlatimiyla yaptig1 aktarimlara “dolayh aktarma” denir. Burada
6nemli olan alintinin anlam kayb: olmadan rapor ile serbestce biitiinlestirilmesidir. Dolaylt
aktarmalarda tirnak isareti gibi herhangi bir 6zel isaret ve bi¢im kullanilmaz.
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Kaynak¢a: Bagka kaynaklardan rapora bilgi alirken neyi, nereden ve nasil alindiginin
belirtilmesine kaynak gosterme denir. Baska kaynaklardan alinan her bilgiyi aninda belir-
terek kaynagini tanimlamak, dogrudan ya da dolayli aktarma oldugunu géstermek gerekir.

Kaynak gosterilirken 6nce dipnotlardan yararlanilir. Dipnot “sayfanin altina yazilan
not” anlamina gelir. Dipnota “alt yaz1” da denir. Metin yaziminda verilen bilgilerin hangi
kaynaga ait olduklar1 dipnotlarda gésterilir. Dipnot yaziminda uyulmas: gereken kurallar,
alint1 yapilan kaynaklarin niteligine gore farklilik gostermektedir. Dipnotlarin hangi kay-
naktan alindiginin kolayca anlagilabilmesi icin yapilan alintilar ve alintilarin kaynagini
gostermek tizere dipnotlar numaralandirilir.

Numaralama rapordaki tim dipnotlar1 kapsayacak sekilde 1 rakamindan baglaya-
rak yazilabilecegi gibi her bir boliim igin ayr1 ayrt numaralama da yapilabilir. Bakiniz: 1.
Kaynakea bolimiinde rapor icinde yararlanilan tiim alintilar, dipnotlar raporun sonuna
ayrintili ve sistemli bir sekilde yazilir. Dipnotlara sayfa numarasi konulurken, kaynakea
yaziminda sayfa numarasi konulmaz.

Kaynakeadaki kaynaklar; kitap, dergi, tez, makale, web sayfalar1 gibi cesitli nitelikte
yayinlar ve bazen de kisi adlar1 olabilir. Her kaynak tiiriinden bes ve daha ¢ok kaynak
olunca bunlar kiimelendirilebilir. Kaynaklar kiimelendirilirken, “kaynak¢a boliim bagli-
gindan sonra, her kiimeyi en iyi 6zetleyecek alt bagliklar kullanilir: “Kitaplar”, Dergiler”,
“Tezler”, “Mektuplar”, Kaynak Kisiler”,
lik tiirtindendir.

Kaynaklar belli bir sisteme gore sirayla dizlir. Cogu zaman alfabetik sira izlenir. Al-
fabetik dizim i¢in kaynakga bilgisindeki ilk sozciik (yazar soyadi ya da onun yerini alan)
kullanilir. Bazi tarihsel arastirmalarda kaynaklar yayn tarihlerine gore de dizilebilir. Kita-
binizin tinite sonlarindaki “Yararlanilan Kaynaklar” boliimiinii inceleyiniz.

Internet adresleri” gibi. Bunlar genellikle orta bas-

Ornek 5.12: Kaynak Gosterim Ornegi
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Raporun Kontrolii: Rapor yazimi bittikten sonra ilgili kisilere teslim edilmeden 6nce
raporun anlatim ve bilgi kontrollerinin yapilmasinda yarar vardir. Bir yaziy1 yazdiktan
sonra isiniz bitmis sayilmaz. Yaz1 yazilir, kontrolii yapildiktan sonra yazi bitmis demektir.
Raporun kontrolii yapilirken yazim diizeltme isaretleri (tashih) kullanilabilir.

Bir raporun kontrolii yapilirken genel olarak sunlara dikkat edilmelidir:
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- On, ana ve son béliimde diizenleme dogru yapilmis mi? Tablo 5.4
Bilgi Kontrolii

- Alintilar dogru gosterilmis mi?

- Kaynaklarin siralanisi dogru mu?

+ Yeni ve guincel kaynaklar var mi?

- Sekil, tablo ve grafikler dogru yiizde ve oranlarla ¢izilmis mi?

« Anlatim yalin mi?

- Verilmek istenen mesaj belirgin mi?

« Yanlis anlasilmaya neden olabilecek sdzciik ya da cimleler var mi?
- Yazilanlar dogru anlasiliyor mu?

- Yazim kurallar ve noktalama isaretleri dogru kullaniimig mi?

Raporu Cogaltma ve Teslim: Rapor metninin tek kopya halinde yazilip fotokopi ile
¢ogaltilmasi idealdir. Kaybolma, yanma ve benzeri tehlikelerden korumak i¢in kopyala-
r1 ayr1 yerlerde saklamak (dosya, flasbellek, CD. vb.) gerekir. Rapor gerekli inceleme ve
diizeltmeler yapilarak ilgililere sunulacak hale getirildikten sonra ¢ogaltma islemi yapil-
malidir. Raporun hic¢bir kopyasinda silinti, kazint1 vb. olmamals, el yazisiyla veya bagka
bicimde diizeltme, ekleme, ¢ikarma yapilmamalidir. Az sayfadan olusan, kisa ve gecici
bir siire i¢in kullanilacak raporlarin sol iist kdseden zimbalanmast yeterlidir. Uzun ve st
yonetime sunulacak raporlarin ise ciltlenmesi gerekir.

Raporlar bir sekilde bir araya getirilmis kagitlar yigin1 degildir. Bu nedenle raporu
teslim ederken bir bagka deyisle ilgili kisi/kisilere sunarken 6zen gostermek gerekir.
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Ozet

Resmi yazilar iletilmek istenen mesajin tiiriine gore tiirlere
ayrilir: Dilekge, tutanak, sozlesme, sartname, tezkere, miizek-
kere, tekit, mazbata, genelge, vekaletname, form, rapor.
Dilekge, bir istegi bildirmek igin yetkili makamlara yazilan
yazidir. Hitap edilen makam, bir diger deyisle baslik, kagidin
tist kismindan 2 cm. kadar agagiya, bityiik harflerle ve ortaya
yazilir. Adres yazilacak ise adresteki sozciiklerin ilk harfle-
ri biyiik yazilir. Tarih; giin, ay ve yil olarak ya baghigin alt
kismina sag kenara ya da son ciimleden sonra yazilir. Dog-
rudan dogruya konuya girilir; dilek ya da sikayet dile geti-
rilir. Eger anlatilmak istenen olaylar zinciri halinde ise, kisa,
6z1i, agik ve diizgiin ifadelerle bu olaylar ifade edilir. Olaylar
paragraflar halinde 6zetlenir. Son paragrafta istek belirtilir.
Dilekgeler “saygilarimla arz ederim?” ifadesiyle bitirilir. Son
satirin 2-3 satir altina, sag tarafa ad-soyad yazilip imzalanir.
Imzanin hizasina sol tarafa “adres” ve onun altina da dilekge-
ye eklenen belgeler “Ekler” bagligiyla ve maddelenerek (1, 2,
3...) alt alta yazilir.

Tutanak, TBMM genel kuruldaki goriismelerin saglanmasin-
da, yarg: organlarinda, kurum ve isletmelerin kongre, semi-
ner ve yonetim kurulu toplantilarinda ayrica resmi ve 6zel
kurumlarin denetim gorevlileri tarafindan yasalara, mevzua-
ta aykar1 gortilen tutum, davraniglarin ve olaylarin saptanma-
st halinde diizenlenir. Tutanak mutlaka birden fazla kisi tara-
findan imzalanmak zorundadir. Tutanaklarda hi¢bir yorum
yapilmaz. Her sey oldugu gibi tarafsiz bir bigimde yazilir. Bil-
gisayar ve daktiloda yazilabilecegi gibi, okunakli olmak sar-
tiyla el yazisi ile de yazilabilir. Tutanak elle yazilacaksa dolma
kalem veya titkkenmez kalem kullanilir, kursun kalem kesin-
likle kullanilmaz. Tutanak kagidin sadece bir yiiziine yazilir.
Sozlesme iki taraf arasinda kurulur. Yazili veya s6zlii olabilir.
Sozlesme, yetkili taraflar arasinda, bir seyi yapmak veya yap-
mamak igin isteyerek bir vaatte bulunmaktir. Sozlesme ya-
ziminda sunlara dikkat edilmelidir: Yeteri kadar agik ve an-
lagilir olmalidir. Yazim kurallarina uyulmalidir. S6zlesmenin
tiiriine gore, sozlesmede bulunmasi gereken tiim hususlara
yer verilmelidir. Ilgili yasa, hitkiim ve kavramlarmna uyul-
malidir. Taraflarin amag ve istekleri yeterince gozetilmelidir.
Taraflarin hak ve yiikiimlilikleri tam ve anlagilir sekilde

agiklanmalidir.

Sartname bir isin yapilmasiyla ilgili isi yaptiran kisi veya ku-
rum ile isi yapan kisi veya kurum arasindaki karsilikli kabul
edilen sartlar1 gosteren bilgidir. Sartname genellikle sozlesme
ile birlikte yazilir.

Yargi makaminin bir kararin yerine getirilmesi konusunda,
belli bir makama yazdig1 yazilara miizekkere denir.

“Tekit” daha 6nce yazilip gonderilmis resmi yaziya bir karsi-
lik alinamamasi ya da bu yazinin gereklerinin yerine getiril-
memesi durumunda, dnceki yaziy1 animsatmak ya da yinele-
mek anlaminda yazilan yazidir.

Bir kisinin vekil tayin ettigi bir bagka kisinin vekaletini belge-
lendirmek i¢in noter tarafindan diizenlenip onaylanan belge-
ye vekaletname denir.

Bir konunun agiklanmasi, uygulamalarda birligin saglan-
masi, yeni kararlarin duyurulmas: ve benzer amaglarla iist
makamlarin kendi alt birimlerine yazdiklar1 yazilara genelge
denir.

Form, sabit bilgilerin {izerine basili olarak hazirlandig1 ve
icerdigi ozel bosluklara gesitli bilgilerin girildigi matbu bir
belgedir. Formun hangi kurulusa ait oldugu formun st kis-
muna ilgili 6rgiitiin ismi yazilarak belirtilmelidir: Formun iist
kisminda bir baghigi olmalidir. Formdaki sorular tutarli bir
sira izlemelidir. Formda bilimsel, hukuksal, t1ibbi ya da teknik
sozciiklere yer verilmemelidir. Bu tip szciikleri herkesin bil-
mesi olagan degildir. Formun doldurulmasina ve kullanilma-
sina iliskin bir “A¢iklama” bulunmalidir. Yazilarin yazilacagi,
kayitlarin yapilacagi ve cevaplarin verilecegi bosluklar, satir
aralar1 ve siitunlar soru ya da cevaplama i¢in uygun ve yeterli
genislikte olmalidir.

Raporlar, incelenen ve arastirilan herhangi bir konunun,
ayrintili olarak, belli sekil sartlarina gore yazildig1 ve ilgili
kisilere sunuldugu yazilardir Raporlar genel olarak {i¢ ana
béliimden olusur: On Boliim; kapak, 6zet, 6nsoz, icindekiler,
tablolar ve sekiller listesi, kisaltmalar listesi. Ana Bolim; gi-
ri, boliim ve alt boliimler, boliim bagliklar, alt boliim baglik-
lar1, boliim ve alt boliim numaralandirilmasi, sonug ve dneri-

ler. Son Boliim ise ekler ve kaynak¢adan olugur.
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Kendimizi Sinayalim

1. Yetkili makamlar dilekge sahiplerine en ge¢ kag giin i¢in-

de bilgi vermek zorundadir?

a. 10
b. 20
c. 30
d. 40
e. 50

2. Segeneklerden hangisi resmi yazi tiirlerinden degildir?

a. Tutanak
b. Mizekkere

c. Mazbata

d. Rapor

e. Memorandum

3. “Tutanak’la ilgili segeneklerden hangisi yanlistir?
Bir kisi tarafindan imzalanmak zorundadur.
Dili resmi dildir.

A4 veya A5 kagit kullanilir.

Higbir kisisel yorum yapilmaz.

N

Kursun kalem kullanilmaz.

4. Yargi makaminin bir kararin yerine getirilmesi konusun-

da belli bir makama yazdig: yazilara ne ad verilir?

a. Tezkere

b. Vekéletname
c. Miizekkere
d. Sartname

e. Mazbata

5. Sartname segeneklerden hangisi ile birlikte yazilir?
a. Dilekge

b. Form

c. Rapor

d. Sozlesme

e. Tutanak

6. Bir konunun agiklanmasi, uygulamalarda birligin sag-

lanmas, yeni kararlarin duyurulmasi amaciyla tist makamin

kendi alt birimlerine yazdig1 yaziya ne ad verilir?

a.

b

C.
d.
e.

Genelge
Dilekge
Tutanak
Sozlesme

Sartname

7. “Form’lailgili se¢eneklerden hangisi yanligtir?

o oA o

Ust kisminda baglik olmalidir.

Hangi kurulusa ait oldugu belirtilmelidir.

Sorular tutarl bir sira izlemelidir.

Bilimsel, hukuksal, tibbi terimler kulla-nilmalidir.
Agiklama boliimi olmalidir.

8. Raporda yer alan boliimlerin, bagliklarin ve alt baglik-

larin sayfa numaralari ile siralandigi boliim segeneklerden

hangisidir?
a. Giris
b. Ozséz
c. Icindekiler
d. Ekler
e. Sonug

9. Raporlarin 6n boliimiinde segeneklerden hangisi bu-

lunmaz?
a. Kapak
b. Girig
c. Ozet
d. Tablolar ve Sekiller Listesi
e. Kisaltmalar Listesi

10. Raporlarin biitiiniine ait kisa bilgi veren boliim segenek-

lerden hangisidir?

a.

b
C.
d.
e

Kapak
Giris
Sonug
Kaynakga
Ozet
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.c  Yanitiniz yanls ise “Dilek¢e” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

2.e  Yanitimiz yanls ise “Resmi Yazi Tiirleri” konusunu
yeniden gozden gegiriniz.

3.a  Yamitimz yanlis ise “Tutanak® konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

4.c¢  Yanitiniz yanls ise “Miizekkere” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

5.d  Yanitiiz yanls ise “Sartname” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

6.a  Yanitiz yanls ise “Genelge” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

7.d  Yanitiniz yanls ise “Form” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

8.¢  Yamtiniz yanl ise “Raporlarda Temel Boliimler”
konusunu yeniden goézden gegiriniz.

9.b  Yamitimiz yanhs ise “Raporlarda Temel Boliimler”
konusunu yeniden gozden gegiriniz.

10.e  Yanitiniz yanlis ise “Raporlarda Temel Boliimler”

konusunu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Resmi yazinin resmi kurumlar diginda kullanilmasi yazinin
resmiyetini ortadan kaldirmaz. Aksine, yaziy1 kullanan kim

olursa olsun yazigma resmiyetini muhafaza eder.

Sira Sizde 2

Dilekgelerde yer alan unsurlar zorunlu ve zorunlu olmayan
unsurlar olarak ikiye ayrilmaktadir. Adres bilgisi dilekgede
zorunlu unsur arasinda iken; elektronik posta konusun-
da belirgin bir bilgi bulunmamaktadir. Ancak giinimiizde
elektronik iletisimin oldukga yaygin hale gelmesi ve iletisim
bilgileri iginde onemli bir bilgi niteligi tasimasi nedeniyle
e-posta adresinin dilekgelerde zorunlu olmayan unsur olarak

degerlendirilmesi uygun olur.

Sira Sizde 3

Hazirlanacak basit bir sozlesmede bulunmasi gereken ozel-
likler sunlardir: S6zlesme bashgy; gercek kisilerin adi-soyady;
tiizel kigilerin unvani; taraflarin agik adresleri; sozlesmenin
konusu, taraflarin hak ve ytukiimliiliikleri; varsa cezai sartlar;
s6zlesmenin yapildigi tarih; taraflarin (borg altina girenlerin)

imzasi.

Sira Size 4

Eskisehir disinda yasayan Anadolu Universitesinden mezun
olan bir 6grenci diplomasini almak istediginde Eskigehire
gelmesine gerek kalmadan vekaletname ile alabilir. Bir tani-

digina noterden vekaletname vermesi yeterlidir.

Sira Sizde 5

Raporlar diger yazi tiirlerine gore hem tiirleri hem de tiirle-
rine gore degisiklik arz eden igerik ve sekilleri itibariyle fark-
11 bir resmi yazi tiriidiir. Ayrica sayfa sayisi olarak da uzun
metinleri kapsamasi nedeniyle farklilik arz eder. Bu nedenle

daha fazla ¢aligma gerektiren bir yazi tiirtidir.
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Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;
@ [syazis1 kavramini tanimlayabilecek,
@ Isyazis1 olusturabilecek,

bilgi ve becerilere sahip olacaksiniz.

o Is Yazis1 o Paragraf
o Baghk o Metin
o Tarih o Imza
o Adres . Paraf

» Hitap




GiRiS

Kisi ve kurum arasinda ticari amagla yazilan yaziya is yazist denir. Is yazisina “is mektubu”

denildigi de goriiliir. Is yazilari, resmi yazilarla 6zel yazilarin diginda kalan yazilar olup
genel olarak 6zel sektér firmalari tarafinca kullanilan bir yazigma tiiriidiir. Is yasaminda
kisiler arasindaki iletisimin ve is iligkilerinin devamliligini saglamasi agisindan is yazilari-
na ihtiya¢ duyulur. Is yazisi belli amaglar iin yazilir. Bunlar; bilgi almak, fiyat 6grenmek,
rezervasyon yaptirmak, siparis vermek, demelerde bulunmak, anlagma yapmak, is tekli-
finde bulunmak gibi amaglardur.

Is yazilarinin kamu kurumlarinda uygulanan resmi yazilar gibi belirli bir diizen ve
kurallar disiplini i¢inde uygulanma zorunlulugu yoktur, tek tip degildir. Glinimiiz is ha-
yatinda yazili iletisimin neredeyse tamamen elektronik ortamda yapildig: gerceginden ha-
reketle hem teknolojinin geldigi nokta hem de zamandan ve kagittan tasarruf nedeniyle is
yazigmalari elektronik ortamda hizli bir sekilde aktarilmakta; ¢ok fazla sekil sartina bagh
kalmaksizin mesajlar kisa ve net bir sekilde ilgili kisilere iletilmektedir.

IS YAZILARINA KAVRAMSAL YAKLASIM

Is yazigmalarinin temel amaci érgiitsel ve yonetsel faaliyetlerin etkin bigimde yiiriitiilme-
sini saglamaktir. Bu nedenle is yazilarinda mesajin en iyi bicimde kars: tarafa aktarilmasi;
anlatilmak istenenin tam olarak ifade edilmesi gerekmektedir. Etkili bir is yazisinda yaza-
rin vermek istedigi bilgi kolayca anlagilir. Is yazilarinin igerik yoniinden isteneni vermesi
iin ilk 6nce yazinin tiiriiniin, amacinin ve nasil yazilacaginin belirlenmesi gerekir. Ge-
nellikle is yazilarinda bir duygudan ¢ok bilgiler, diisiinceler, mevcut durumlar ve yasanan
olaylar anlatilir.

[s yazis1 edebi yaz1 degildir; burada dncelikli olan orgiitsel faaliyetlerin yazili iletisim
kanaliyla etkin bir sekilde goriilmesini saglamaktir.

Is yazismalarinda temel amag; okuyucuya bilgi vermek, olumlu izlenim birakmak ve kisileri
yaziyla ilgili konuda harekete gecirmektir.
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S6z konusu amag yerine getirilirken imla kurallarina, sekil sartlarina ve igerige dikkat
edilmelidir. Dolayisiyla edebi yazilar yazarlik sanatini gerektirirken is yazilarinda 6ncelikli
olan yazisma kurallarinin ve mesleki-teknik bilgilerin bilinmesidir.

Yazisma kurallarini bilmek demek; kullanilan paragraf, climle ve sozciiklerin se¢imi
ve uzunluguna, dilin basit ve anlagilir olmasina ve yazinin tislubuna dikkat etmeyi bilmek
demektir. Yazim ve gramer hatalarindan, karisik ve anlami belirsiz séz ve deyimlerden,
karmagik mecazlardan, zayif cimle yapilarindan, agdali sozlerden ve tekrarlardan, yanlis
sekiller, grafikler, rakamlar ve istatistiklerden, basmakalip benzetmelerden, anlami tam
olarak bilinmeyen sozciik kullanimidan kaginilmasy, is yazisiin etkinligi bakimmdan
onemlidir. Semantik (anlamsal) a¢idan anlasilir sdzciik ve climlelerin se¢ilmesine de 6zel
bir 6nem verilmelidir.

Mesleki-teknik bilgiye sahip olmak demek ise; yaziy1 icerik yoniinden ve sekil sartla-
rina bagl olarak olugturabilme bilgisine sahip olmak demektir. Is yazilarinin en 6nemli
ozelligi okuma istegi yaratmasi ve okuyani etkilemesidir. Bu nedenle yazi igerik olarak dii-
zenlenirken; resmi ifadeler yerine, samimi ifadeler kullanilmaly, hi¢cbir durumda tehditkar
ifadelere yer verilmemeli, ifadeler olabildigince miisteri yanlis1 olmali, firmay1 koruma
gerekeesiyle biirokratik ifadeler kullanilmamalidir. Kullanilan dil, genel iislup kurallarina
uygun, hizmete yonelik ve iliskiyi korumay1 ama¢ edinmelidir. Kalic1 belge niteligi tagi-
mast i§ yazilarinin bir baska énemli 6zelligidir. Okuyucunun yazinin igerigini kolayca al-
gilamasy, bilgilerin kusku ve merak uyandirmayacak 6l¢iide tam olmasi ve iyi bir bigimsel
diizende olmast gerekir.

[s yazilarini sekil gartlarina uygun olarak diizenlerken yazinin tiiriine gére bulunmast
gereken boliimlerin varligina dikkat etmek gerekir. Baglig1 olmayan, hangi tarihte yazildig:
belli olmayan, konusunun ne oldugu anlagilmayan, kimin tarafindan imzalandiginin
bilinmedigi bir yaz1 hatali bir yazidir. $ekil olarak uygun degildir.

Okuyucular bir is yazisinda yazili olandan daha fazla anlam ¢ikarirlar. Gelen is
yazilarindan sirket hakkinda genel bir izlenim elde ederler ve sirketin nasil bir sirket
oldugunu anlamaya c¢alisirlar. Dolayisiyla iyi yazilmis bir is yazisi ile orgiitsel imaji
olusturmak ve/veya yaratilan olumlu imaji korumak biiyitk énem tagir. S6z konusu
imajin olusturulmasi ve korunmasinda yazismalar1 gerceklestiren kisilere biylik gorev
dismektedir.

Hangi sektorde ¢alisirsa caligsin yonetici asistanlari her giin ¢esitli is yazilarin
okumak ve yoneticisi adina cevap yazmak durumundadir. Yonetici asistanlarinin
zamanlarinin biiyiik bir boliimii yazismalarla gecer. Tecriibesi fazla olmayan bir asistan-
dan ise ilk girdigi donemlerde dikte almasi ve dikteleri bilgisayarda yazmasi beklenirken;
zaman icinde bir siparis ya da satig yazisini planlamasi, taslagini olusturmasi, bilgisa-
yarda yazmasi, kontroliinii yapmasi ve ilgili kisilere iletmesi gibi daha kapsamli gorevleri
gerceklestirmesi beklenir.

Bir is yazis1 hazirlanirken birtakim ilkelere dikkat etmek gerekir. S6z konusu ilkeler
agagida belirtilmistir:
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o Resmi yazilarda oldugu gibi is yazilarinda da sekil yoniinden bazi bélimlerin yer almasi Tablo 6.1
gerekir. Bolimler yazinin turtine gore uygun yerde kullanilmalidir. Is Yazilarinda Dikkat
Edilecek Ilkeler

e Gelen yazilara en kisa zamanda (en fazla 5 giin icinde) yanit verilmelidir. Yanit herhangi bir
nedenden otlirli gecikecekse bu durum karsi tarafa bildirilmelidir.

e Yazinin icerik yoniinden eksiksiz olmasi, acik ve dogu olmasi, icten olmasi, kisa ve 6z
olmasi gerekir.

o Yazilar “sifir hata"yla yazilmalidir. Yazim kurallari ve noktalama isaretleri dogru
kullanilmalidir.

¢ Yazi yazildiktan sonra kontrolii yapilmadan ilgili kisilere gonderilmemelidir.
o Yaz dikkatli okunmal, icerigi iyi anlasiimali, bilgiler dogru bir sekilde aktariimalidir.

Yazilar neden sifir hatayla yazilmalidir? Sifir hatali bir yazi i¢in nelere dikkat edilmelidir? 1 SIRA SiZDE
]

Pes Dogrusu

Amerkan Lockheed firmasinin sekreteri, / m
teklif mektubunda bir sifir eksik yazinca Kaynak: http://

290 trilyonluk nakliye ugagi, 29 trilyona arsiv.sabah.com.
satildi. Diinyaca nlii savas ve nakliye 1r/1999/06/20/m10.
uca@1 iireticisi Amerikan Lockheed fir- html

masi, 700 milyon dolar (290 trilyon) de-
gerindeki Hercule nakliye ugagini, sekre-
ter hatas1 yiiztinden 70 milyon dolara (29
trilyon) satmak zorunda kaldi. Firma-

nin Ingiltere, italya ve Avustralya Hava K j
Kuvvetlerine gonderdigi teklif mektubu-
nu yazan sekreter, mektuplardan birine fiyat yazarken yanlislikla bir sifir1 unuttu. Bu hata-
y1 fark etmeyen firmanin tist diizey ti¢ miidiirti mektuplari bir giizel imzalayip onay verdi.
200 trilyonluk hata. Hatali mektubu alan tilke, fiyat hanesinde bir sifirin unutuldugu-
nu fark etmesine ragmen siparisini verdi. Savunma anlagmalari nedeniyle ad1 gizli tutulan
tilkeden siparis gelince, yapilan 200 trilyonluk hatay: fark eden Lockheed-Martin firmast,
zararini kapatmak i¢in ¢abaladi ancak basarili olamadi. 70 milyon dolar tizerinden sipa-
risi veren iilke, resmi teklif mektubunda yazili fiyat: esas olarak kabul ettigini 6ne siirerek

firmanin hatasinin kendisini baglamayacagini agikladi.

iS YAZILARININ BOLUMLERI

Is yazilarinda boliimler temel olarak ana ve ikinci derece béliimler olmak iizere ikiye ay-
rilir. I yazilarinin tiimiinde belirtilen bu boliimlerin bulunmasi zorunlulugu yoktur. Bu
nedenle, tiim bélitmlerin bulunmadig: bir is yazisi, kurallara gore diizenlenmemis demek
yanlis olur. Simdi sirasiyla s6z konusu boliimleri inceleyelim.

Ana Boliimler
Ana bolimler sunlardir:

o Baghk

o Say1

o Tarih

o Adres

o Hitap

o Paragraf
e Metin

o Imza

o Paraf
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Bashk
Yaziy1 gonderen kurulusa ait bilgileri kapsar: sirket adi, unvani, iletisim adresi, telefon,
faks numarasi, e-posta ve elektronik ag adresi, sirket logosu vb.

 Baglik, kagida basili (matbu) olur ve kagidin ist boliimiinde yer alir.

o Baglig1 basili kagitlara “bagslikls (antetli) kagit” denir.

o Sirketin iletisim bilgileri kagidin alt boliimiine de yazilabilir.

Ornek 6.1: Is Yazilarinda Baslik Ornekleri

Digital Platform iletisim Hizmetleri A.S.
Yildiz Caddesi No:34 Polat Tower
Besiktas 34353 ISTANBUL

Tel: +90 (212) 326 00 99

iletisim@turktelekom.com.tr

Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32

Tiirk Telekomiinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvar1 06103
Aydinlikevler ANKARA

Tiirkiye Petrolleri A.O.
Sogitozi Mahallesi 2180. Cadde No:86 06100 Cankaya ANKARA
Web: www.tpao.gov.tr e-posta: tpaocc@tpao.gov.tr
Tel: 312 207 20 00 Faks: 312 286 90 00

Sayi
Sirketin dosyalama sistemine gore verilen kayit ve dosya numarasidir.
o Say1 baghgin iki satir agagisina ve sol marjdan baslanarak yazilir.

Ornek 6.2: Is Yazilarinda Say1 Ornegi

iletisim@turktelekom.com.tr

Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32

Tiirk Telekomiinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvar1 06103
Aydinlikevler ANKARA

Say1: 425.K1/0654
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Tarih

Yazinin gonderildigi giinii belirten boliimdiir. Tarih;
o Basligin sol satirindan iki satir agagiya “say1’nin hizasina ve sag marjda yazilir.
o Istenirse tarihin éniine il éniine il yazilabilir. (Ornek: Ankara, 03/09/2016)

Ornek 6.3: Is Yazilarinda Tarih Ornegi

iletisim@turktelekom.com.tr

Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32

Tiirk Telekomiinikasyon A.§. Turgut Ozal Bulvar1 06103
Aydinlikevler ANKARA

Say1: 425.K1/0654 Eskigehir, 15 Subat 20..

Adres
Yazinin génderilecegi sirketin veya kisinin bulundugu yeri belirten bélimdiir.
o Adres, tarihten veya varsa “konu”nun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna
gore ayarlanmak tizere 3-15 satir atlanarak yazilir.
o Adresin biitiin satirlar: sol marjdan baslar.
o Birinci satirina sirketin ad1 ya da kisinin ad1 ve soyad: yazilir.
« Kisilerin ad ve soyadinin bagina “Sayin” sézciigii eklenir.
o Ikinci satira kisinin gorev yaptig1 sirket ya da sirketin adresi yazilir.
« Ilady, en alta sol marjdan baglanarak yazilir.

Ornek 6.4: Is Yazilarinda Adres Ornegi

iletisim@turktelekom.com.tr

Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32

Tiirk Telekomiinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvar1 06103
Aydinlikevler ANKARA

Sayt: 425.K1/0654 Eskisehir, 15 Subat 20..

Sayimn Nuran Baspinar
Ering Mah. Onder Sitesi B Blok No:4
Yenimahalle/ ANKARA

Hitap
Hitap yazinin génderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklar: yeri belirtir.
o Buboliim adresten sonra {i¢ satir atlanarak ve sol marjdan baslanarak yazilir.
o Hitaptan sonra virgiil konulur.
 Kisiye hitaplarda “Sayin” sozciigiinden sonra kisinin soyad: yazilir.
« Kisinin unvani varsa soyadindan énce unvani da yazilr.
o Genel hitaplarda kisi ad1 belirtilmeyerek “Sayin Miisterimiz”, “Sayin Abonemiz’,
“Sayin Uyemiz” gibi hitaplar yazilabilir.
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Ornek 6.5: Is Yazilarinda Hitap Ornegi

iletisim@turktelekom.com.tr

Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32

Tiirk Telekomiinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvar1 06103
Aydinlikevler ANKARA

Say1: 425.K1/0654 Eskisehir, 15 Subat 20..

Saym Nuran Bagpinar
Ering Mah. Onder Sitesi
B Blok No:4
Yenimahalle/ ANKARA
Sayin Bagpinar,

Paragraf
Metin iginde yer alan bir diigiince veya konuyu belirten kii¢iik bolimdiir.
o Paragrafin ilk satirina sol marjdan itibaren 1 cm bogluk birakilarak baglanir.
« Diger satirlar sol marjdan baglar.
o Paragraflar arasinda iki satir bosluk birakilir. Yazinin uzunluguna gore paragraf
arasi bir satirla sinirlandirilabilir.

Metin
Metin boliimii konuyu veya ana diisiinceyi agiklayan, paragraflardan meydana gelen ana
bolimdiir.

« Metin, varsa “Ilgi"den sonra iki satir birakilarak yazilir.

« llgi yoksa hitaptan sonra ii¢ satir birakilarak yazilir.

Saygi ifadesi

Sayg1 boliimii metin boliimiinden sonra iki satir asagidan yazilir.
« Saygi ifadesi “Saygilarimla” ya da “Saygilarimizla” seklinde ifade edilir.
o Saygi ifadesinden sonra virgiil konur.

Imza
Yaziy1 imzalayacak olan kisi veya kisileri belirten boliimdiir.

o Imza ad ve soyadin stiine atilir.

« Imza bolimii ya blok halinde ya da ortalanarak diizenlenir.

o Blok imzada imza boliimiiniin biitiin satirlar1 sayg ifadesinin hizasindan baslana-
rak yazilir. (Ornek 6-A)

o Ortalanarak diizenlenen imzada ise imza boliimiiniin bitiin satirlar saygi ifadesi-
ne gore ortalanarak yazilir. (Ornek 6-B)

o Saygi sozciiglinden sonra iki satir aralik birakilir, firma ismi biiyiik harflerle yazilir.
Ikinci satira imzay1 atacak olan kisinin unvani yazilir, 2-3 satir bosluk birakilir,
yaziy1 imzalayacak olan kiginin ad ve soyadi yazilir.

« Gerekirse unvanin sonuna, “v” (vekaleten) veya “a” (adina) kisaltmasi yazilir. im-
zalayanin yaziy1 kendisi adina degil, bagkas: adina veya vekaleten imzaladig1 anla-
silir. (ORNEK 6-B; 6-C)
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Ornek 6.6: Is Yazilarinda imza Ornekleri

Ornek 6-A:

Saygilarimla,
BASARAN HOLDING
Satig Miudiri
imza
Adi1 SOYADI

Ornek 6-B:

Saygilarimla,
BASARAN HOLDING
Genel Direktor a.
imza
Ad1 SOYADI

Ornek 6-C:

ETI A.S.
Satinalma Md. v.
Satinalma Md. Yrd.
imza
Adi1 SOYADI

Asagidaki hatali yazinin dogrusunu yaziniz.

% X
“2)

Doga Goniilliileri Vakfi
Sayn, Giilderen Koca

17/05/20..
Oncelikle yanimizda oldugunuz, bizimle birlikte iyi bir diinyaya yiiriimek igin
yaptiginiz destekler i¢in tesekkiir ederiz. Bildiginiz tizere gegen yil ilkini diizenledigimiz
“Ormanlarimiz Kiil Olmasin” projemiz ile yiiz bin fidan diktik. Bu yil yine ayn1 iadealle
ytiz bin fidan dikmeyi hedefliyoruz. Ana hatlar ile belirtmek gerekirse; dogay1 koruma
ve yeni ormanlik alanlar olusturmak istiyoruz. Projemiz 1 Haziran 20.. tarihinde bagla-

yacagi i¢in her tiirléi yardimlarimizi bekliyoruz.

Gereginin yapilmasini saygilarimla arz ederim.

Menekse Oztoprak
Imza

Paraf
Yaziy1 hazirlayani ve imzalayani belirten bolimdiir. Paraf;

o Yaziyi imzalayacak olan ile yazanin ad ve soyadinin ilk harflerinden meydana gelir.

o Biiytik harflerle yazilir ve arasina (/) isareti konulur.

« Sayfa sonunda 6-9 satir bosluk kalacak sekilde ve sol marjdan baglanarak yazilir.

o Yaziy1 hazirlayan ile imzalayan kisilerin ad ve soyadlar1 ayni1 harflerle basliyorsa;
bunlar1 ayirmak igin paraflardan biri veya ikisi ii¢ harfli olabilir. Ornegin yaziyr
hazirlayan Unver Unlii; yaziy1 imzalayan Ustiin Ulker ise; bu kisilerin her ikisinin
de parafi UU/UU olup karigikliga yol agacag1 icin UU/UUR seklinde yazilabilir.
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« Sirkette kalacak kopya veya kopyalar gerektiginde, ilgililer tarafindan kalemle
parafe edilebilir. Bir bagka deyisle yetkililer uzun imza yerine kisaltilmis imza
atabilirler.

ikinci Derece Béliimler
Ikinci derece béliimler; yazinin 6zelligi dolayistyla yazilmasi gereken ve ana bolimler di-
sinda kalan boliimlerdir. S6z konusu béliimler sunlardir:

o Konu

o Gizlilik ve acelelik dereceleri

« [llgilinin dikkatine

o llgi

« Ek

e« Not

o Dagitim

o Kayit numarasi
o Sayfa numarasi

Konu
Yazinin tasidig ana fikrin ¢ok kisa bir 6zetidir.
o Konu saymin (say1 yoksa tarihin) iki satir altina ve sol marjdan baslanarak yazilir.
o Konu bir satira sigmazsa diger satir veya satirlar ikinci satirin hizasindan baslar,
konunun alt1 bos birakilir.
« Konu sozctiginden sonra iki nokta iist tiste (:) isareti konulur.

Ornek 6.7: I Yazilarinda Konu Ornegi

iletisim@turktelekom.com.tr

Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32

Tiirk Telekomiinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvar1 06103
Aydinlikevler ANKARA

Say1: 425.K1/0654 Eskisehir, 15 Subat 20..
Konu: Yillik Abonelik

Gizlilik ve Acelelik (ivedilik) Dereceleri

Gizlilik derecesi, yazinin gizlilik durumunu belirten, ilgilisinden bagkasinin okumamasi
gereken ve yazinin gizli olduguna dikkati cekmek i¢in yazilan boliimdiir. Acelelik derecesi
ise, bir durumun acele olarak bildirilmesi veya bir isin acele olarak yapilmasi ve sonucun
derhal bildirilmesi gereken durumlar: belirten boliimdiir.

o Gizlilik derecesi sayfa basina ve sonuna bityiik harflerle yazilir, alt1 ¢izilir veya 18
puntoluk kirmizi miirekkepli harflerle damgalanir.

o Gizlilik derecesi baglhigin son satir1 hizasina (sag tarafa) ve parafin iki satir agagisina
sol marjdan baglanarak yazilir.

« Gizlilik dereceleri 6nem sirasina gore sdyle siralanir: COK GiZLI, GIZLI, OZEL,
HIZMETE OZEL.

o Acelelik derecesi sayfanin iist boliimiine damga vurularak veya biiyiik harflerle
yazilan bir uyarmadir. Genelikle “GUNLUDUR’, “IVEDI” veya “COK IVEDI” s6z-
ciikleriyle ifade edilir.

o Acelelik derecesi gizlilik derecesinin sagina, bu béliim yoksa onun yerine yazilmal
veya damgalanmalidir.
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ilgilinin Dikkatine
“Ilgilinin dikkatine” béliimii; hitap boliimiiniin yerine kullanilabilen bir béliimdiir. Hitap
bolimiinde Saym Erdonmez gibi bir ifade kullanilirken; bu boliimde;

“Sayin Mete Erdénmez’in dikkatine” seklinde bir ifade kullanilir. Ilgilinin ads, soyads,
gerekirse unvani yazilir.

Ilgilinin dikkatine ifadesi adresten sonra ii¢ satir altta ve sol marjdan baslanarak
yazilir.

Gonderilecek olan yazinin kime gonderilecegi ismen bilinmiyorsa “Ilgilinin Dikkati-
ne”, “Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin Dikkatine”, “Insan Kaynaklar1 Miidiiriiniin Dikkati-
ne” vb. seklinde ifadeler kullanilabilir.

Ornek 6.8: Is Yazilarinda lgilinin Dikkatine Ornegi

iletisim@turktelekom.com.tr

Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32

Tiirk Telekomiinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvar1 06103
Aydinlikevler ANKARA

Say1: 425.K1/0654 Eskigehir, 15 Subat 20..

Anadolu Universitesi
Eskisehir Meslek Yitksekokulu Mudiirlagii
ESKISEHIR

Sayin Nuray Merter’in dikkatine,

ilgi
Yazinin 6nceki bir yaziya ek veya karsilik oldugunu veya bazi belgelere basvurulmas: ge-
rektigini belirten boliimdiir.

« Ilgi, hitaptan sonra ya da varsa ilgilinin dikkatine béliimiinden sonra iki satir alta

yazilir.

« Sol marjdan baslanarak yazilir.

o Ilgi bir satir1 gecerse diger satir veya satirlar ilk satirin hizasindan baglar.

o llgi sézctigiiniin alt1 bog birakilir.

o llgi szciigiinden sonra iki nokta st iiste (:) isareti konulur.

Ornek 6.9: Is Yazilarinda lgi Ornegi

KORKMAZ LTD.STL.
Ulus Cad. No:115 Ulus ANKARA
Tel: 0 312 666 66 66
Say1: 4068K Ankara, 16 Nisan 20..
Konu: Uriin Siparisi

Aydinlikevler Ticaret Lisesi Miidiirligi
Aydilikevler ANKARA

Sayin Giiler,

[gi: 15 Ocak 2012 tarihli ve 567 sayili yaziniz.
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Ek
Yazilar1 tamamlayan belgeleri, gerektiginde bunlarin sayilarini ve niteliklerini gosteren
bolimdir.
o Ek, imza bolimiinden sonra 1-4 satir bosluk birakilarak, sol marjdan baslanarak
yazilir.
o Ekbirden ¢oksa numarandirilarak gosterilir.
o Ek sozctigiinden sonra iki nokta iist iiste (:) isareti konulur.

Ornek 6.10: Is Yazilarinda Ek Ornegi

Ek : 1. Tamitim Brosiiri
2. Fiyat Listesi
3. Referans Listesi

Not
Metinle ilgili bir konuda ilave bir bilgi belirtilmek isteniyor ancak bunu metnin i¢inde
gosteremiyorsak “Not” olarak belirtebiliriz.
« Not, ek varsa ekten sonra iki satir, ek yoksa imza béliimiinden sonra alt1 satir atla-
narak ve sol marjdan baglanarak yazilir.
o Not bir satir1 gecerse, diger satir veya ilk satirin hizasindan baslar, notun alt1 bos
biraklir.
o Not sozcligiinden sonra iki nokta st tiste (:) isareti konulur.

Ornek 6.11: Is Yazilarinda Not Ornegi

Saygilarimizla,
AKSOY HOTEL
Genel Mudiir
imza
Adi SOYADI

Not: Firmaniz ¢alisanlarina oda fiyat listesi tizerinden % 20 indirim yapilacaktir.

Dagitim

Yazinin nerelere gonderildigini belirtmek tizere diizenlenen bolimdiir. Yazdiklar: yazi-
larin kopyalarini rutin olarak belirli yerlere génderen sirketler dagitim plani yaparlar. Bu
uygulamada evrakin dagitim yerleri ayr1 ayr1 belirtilmez, sadece dagitim plan1 numarasi
yazilir. Onceden dagitim planinda hangi numaranin hangi birim, kisi ya da sirketleri iger-
digi bilindiginden zaman ve emekten tasarruf saglanir. Ornegin; 3 numaral plana gore;

o Dagitim bolimi; “Geregi icin” ve “Bilgi i¢in” olmak tizere iki boliimden olugur.

o Geregi icin; isi yapacak durumda bulunanlarin belirtildigi boliimdiir.

o Geregi icin; “EK’ten sonra not varsa “Not” tan sonra iki satir; bu béliimler yoksa
imza bolimiinden sonra yaklasik 4 satir bosluk birakilarak sol marjdan baglanarak
yazilir.

o Bilgi icin; konu hakkinda bilgi edinmeleri amaciyla yazinin kopyasinin goénderildi-
gi yer veya yerleri belirten bolumdiir.

« Bilgi i¢in bolimi, geregi i¢in bolimiiniin hizasindan sagdan baglanarak yazilir.

o Geregi i¢in boliimii yoksa “Bilgi i¢in” boliimii yazilir.



6. Unite - is Yazilan 163

Ornek 6.12: Is Yazilarinda Dagitim Ornegi

DAGITIM:
Geregi i¢in Bilgi icin
Insan Kaynaklar1 Departmani AR-Ge Departmani

Satis ve Pazarlama Departmani
Kalite Departmani

Kayit Numarasi
Karsilik verilen yazinin “Gelen Evrak Defteri’nde aldig1 numaradir.
« Parafin yanmna yazilir. Ornegin MN/SZ 23456

Devam isareti
Birden ¢ok sayfali yazilarda yazinin bitmedigini belirten isarettir.
o Buisaret sayfanin son satirindan sonra 3 satir bosluk birakilip sag marja yan yana
ti¢ nokta konmak suretiyle yazilir.

Ornek 6.13: Is Yazilarinda Devam Isareti Ornegi

D6/0:0/0:0:0:6:0.0.0.0.0:0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.9.0.0.0.0.0.9.0 0.0 0.0 0.0.0.0.0.0.0.0. 0.4
D6:0:6:0:6.0:6.0.0 0.0 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0 9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.

Sayfa Numarasi
Birden ¢ok sayfali yazilarda kaginci sayfa oldugunu belirten sayidir.
o Genel kural olarak ilk sayfaya numara konmaz; diger sayfalara konulur.
o Ilk sayfa 1 olarak kabul edilir, diger sayfalar 2'den devam eder.
o Sayfa numaras: verilirken rakamlar yalin olarak yazilir. Nokta, tire, parantez vb.
isaretler konulmaz.
o Basligin son satirindan sonra iig satir, baslik yoksa kagidin iist kenarindan baglana-
rak 7 satir bogluk birakilarak sag marja yazilir.
 Sayfa numarasindan sonra {ig satir bosluk birakilarak yaziya devam edilir.

Kopya
Suret ¢ikarildiginda yazinin kopya oldugunu belirten sozciiktiir.
o Bu sozciik tarih ile adres arasindaki bosluga biiyiik harflerle ve aralikli (espasl1)
olarak yazilir, alt1 ¢izilir.

Ornek 6.14: s Yazilarinda Kopya Ornegi

Tarih

KOPYA
Saymn Ad1 SOYADI
Calis Cad. Tuzla Mah. Mercan Apt. 30/10
Fethiye/ MUGLA
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Tasdik Bloku

Yazinin kopyasinin aslina uygun oldugunun tasdik edildigi (onaylandig1) boliimdiir.
o Bu boliim, parafin hizasina sol marja dayal yazilir.
o Tasdik blokunda sirastyla “ASLININ AYNIDIR” s6zciikleri, tarih, onaylayanin un-
van, ad1 ve soyad1 bulunur.
o Ad

Ornek 6.15: s Yazilarinda Tasdik Bloku Ornegi

ASLININ AYNIDIR
Tarih
Personel Miudiirii
Adi1 SOYADI

(imza, miihiir)

UYGULAMA ORNEKLERI

Buraya kadar is yazilari kavramlarindan ve is yazilarinda bulunmasi gereken béliimlerden
s0z ettik. S6z konusu boliimlerin hepsinin bir is yazisinda bulunmasi zorunlulugu yoktur.
Bu nedenle béliimlerin bazilarinin bulunmadig bir is yazisi i¢in “kurallara uygun degil-
dir” demek yanlis olur.

Bundan sonraki sayfalarda bir is yazisinda yer alan béliimlerin uygulamada nasil gos-
terildigine dair 6rnek yazilar gorecegiz. Ornek uygulamalar1 dikkatli bir gekilde inceleyip,
siz de bilgisayarda yaziniz. Yazarken noktalama isaretleri ve imla kurallarina, bélimlerin
yerli yerinde yazilip yazilmadigina ve sayg: ifadelerine dikkat ediniz. Metin bolimiinde
anlatim bozuklugu var m1 yok mu, bilgiler okuyucuda soru isareti yaratmayacak sekilde
ifade edilmis mi dikkat ediniz. Yazimz bitirdikten sonra yazdiklarmizi kontrol etmeyi
unutmayiniz.
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Ornek 6.16: Is Yazilarinda Genel Goriiniim ve Sayfa Diizeni

BAYRAMLI HOLDING

Firma {letisim Adresi-Tel No-Faks No-Web Adresi-e-posta adresi
2 satir aralig1
SayL: i Ankara, 11 Mayis 20..

3-15 satir araligy

Saymn Ad1 SOYADI
Hasan Polatkan Bulvari No: 78
ESKiSEHiR

3 satir aralig1

Sayin Topgu,
1O MELIN ettt ettt bbbt

2 satir aralig

Saygilarimizla,

2 satir aralig

BAYRAMLI HOLDING
Genel Mudir

4 satir aralig

Ad1 SOYADI
6-9 satir aralig1

GE/TA
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Ornek 6.17: Is Yazilarinda Boliimler

iletisim@turktelekom.com.tr Tel: 444 1 444 Faks: 0 312 306 07 32
Tiirk Telekomiinikasyon A.S. Turgut Ozal Bulvar1 06103
Aydinlikevler ANKARA

Say1: 425.K1/0654 Eskisehir, 15 Subat 20..
Konu: Yillik Abonelik

il 8nce, sonra
virgll, ay
yaziyla!

Adres yazimina
dikkat! ilk harfler

biytik!

Saym Adi SOYADI i

Ering Mah. Onder SitesiB Blok No:4 dillt(akzt)llsiil;ir’]’ma
Yenimahalle/ ANKARA ”Hitap;’tan s’onra!
Sayin Bagpinar,

Hgi: Ocak 2012 tarihli ve 324 sayili yaz1.

Saygi ifadesi,

firma adi, unvan, Saygilarimizla,

imza, ad soyad!

TURKTELEKOM
Midiir Yrd.

Imza

Metin icinde yer Adi SOYADI
almayan bilgi“Not”

olarak yazilmis!

Ek: 2012 abonelik bilgileri

Not: 15 Mart 2012 tarihine kadar aboneliginizi yenilediginiz takdirde %25 indirim uy-
gulanacaktir.

DAGITIM:

Geregi i¢in: Bilgi i¢in:

UB/TS
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Uygulama-1 I Yazis1 Ornegi

AKAT YAYINCILIK A.S.
Konya Yolu 33/6 ANKARA
Tel: 0312 555 55 55 Faks: 0 312 555 55 56

Say1: 96-5.001/589 Tarih
Konu: Yurt dig1 tanitim rehberi

Saymn Ad1 SOYADI
Bahar Cad. 125/2

Cihangir /ISTANBUL

flgi: 01 Eyliil 20.. tarih ve I-1 449 sayili yaziniz.

Ulkemizin ekonomik durumunu giigclendirmek konusundaki ¢alismalarin baginda
ihracatimizi gelistirmenin yer aldigini biliyoruz. Diinya pazarlarina {ilkemiz miiteseb-
bis firmalarinin triin ve hizmetlerini duyurabilecegimiz takdirde, onlarla yeni ticari
iligkiler kurulmas1 ve/veya varolan iliskilerin genisletilmesi mimkiin olabilecektir. Bu
gercevede size gii¢lii bir yardimei sunuyoruz: “EUROPE PRODUCTION”. Avrupada 20
yildan beri yayimlanan ve diinyanin 153 iilkesine dagitilan bu iki cilttlik, 4000 sayfalik
dev rehberde kendilerini tanitmaktadir. Bu 6nemli firsattan yararlanmak ve rehberde
yer almak istediginiz taktirde ekte sunmus oldugumuz formu doldurmaniz yeterli ola-
caktir. Isbirligi iimidiyle, calismalarinizda basarilar dileriz.

Saygilarimizla,
AKAT YAYINCILIK A.S.
Satis Mudiri
Adi1 SOYADI

Ek: Bagvuru Formu

MG/GB
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Uygulama-2 I Yazis1 Ornegi

TOROS TICARET LTD.STI.
Altiparmak No: 66 BURSA
Tel: 0 224 444 44 44 e-posta: info@toros.com.tr

Sayr :SP.0.10.101/14 Tarih
Konu: Siparis

Acar Kirtasiye Ltd.Sti.

Ebussuud Cad. 23/7

Sultanhamam ISTANBUL

Sayin Satis Miidiiritniin dikkatine,

Gondermis oldugunuz katalogu inceledik. Uriinlerinizin piyasadaki benzerlerine
kiyasla “kaliteli”oldugu anlagiliyor. Katalogdan segerek olugturdugumuz ve ekte sun-
dugumuz siparis listesindeki tiriinlerin, méimkiinse kopiik kapli sandiklarda ambalaj-
lanmasini ve 15 giin icerisinde Bursa Merkez adresimize gonderilmesini rica ediyoruz.
Uriinlerin bedelini pesin édemeyi diigiiniiyoruz. Belirttigimiz kogullara gore anlagma
metninizi bekledigimizi bildirir, iyi ¢alismalar dileriz.

Saygilarimizla,
TOROS TICARET LTD.STI.
Midir
Imza
Adi1 SOYADI

Not: Banka hesap numarasinizi mail adresimize gonderirseniz anlagma metninden son-
ra havaleyi gerceklestirebiliriz.

AKC/TD
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Uygulama-3 Is Yazis1 Ornegi

HAY Siit Uriinleri A.S.
Sahil Yolu No: 66 TEKIRDAG
Say1 : B.020.AR-GE 200/123 Tarih
Konu : Bilgi verme

Saymn Ad1 SOYADI
Gida Dagiticilar Birligi

Merter ISTANBUL

Yirmi yili agkin bir siiredir sizlerle ¢caliymaktan mutluluk duymaktayiz. Bugiine ka-
dar {rettigimiz siit ve ayranin cam sisede sunulmasinin sakincalari, gelisen teknoloji-
nin sundugu yeni olanaklarla birlikte, bizleri degisiklige zorlamaktadir. Cam siselerin
pahali olmasi ve agirliginin ulagim sorunlarina yol agmas: maliyetleri de artirmaktadir.

1 Ocak 20.. tarihi itibariyle Tiirkiye ¢apindaki biitiin siit {irtinlerimizi karton kutuda
sunmaya baslayacagiz. Bu degisiklik, size yansitmak zorunda kaldigimiz fiyat artiglarini
azaltabilmemizi saglayacaktir. Bu uygulamanin diger avantaji ise, yarim litre ve bir litre
olmak fizere iki degisik secenekte {iriin sunmasidir. Yeni ambalajindaki tirinlerimiz
i¢in talep edeceginiz miktar1 belirlemeniz ve bize bildirmeniz, dogabilecek muhtemel
aksakliklar1 6nleyecektir. Ilginize tesekkiir eder, calismalarinizda basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

HAY Siit Uriinleri A.S.
Satis Mudiri
imza
Adi1 SOYADI
DAGITIM:
Geregi i¢in: Bilgi i¢in:
Gida Dagiticilar: Birligi Burkan Gida

Depolama Tic.
Organize Marketler Zinciri

UN/YZ
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Uygulama- 4: Is Yazis1 Ornegi

Kas/ANTALYA
Tarih

Oncelikle toplantilariniz icin otelimizi diisiinmenize tesekkiir ederiz. Sizleri agir-
lamaktan mutluluk duyacagiz ancak 6deme i¢in istediginiz 60 giinliik siireyi maale-
sef tantyamiyoruz. Sirket politikamiz geregi licretin pesin 6denmesi gerekiyor; ancak
o takdirde kesin yer ayirabiliyoruz. Politikamiz sizin i¢in uygunsa her tiirli egitim ve
dinlenme ihtiyacinizin en iist diizeyde karsilanacagindan emin olabilirsiniz.

Toplantiniz i¢in belirtmis oldugunuz tarihleri (23-26 Haziran 20..) sizden yanit ge-
lene kadar 3 giin siireyle rezerve yapacagiz. Bu nedenle miispet/menfi geri bildirim ya-
parsaniz seviniriz.

Saygilarimizla,

DELOSH BEACH HOTELS
Halkla fliskiler Miidiirii
Imza

Adi1 SOYADI

Not: Toplantilariniz esnasinda aralarda gay/kahve ve kuru pasta otelimizin ikrami ola-
caktir.
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Uygulama-5: Asagidaki yazi hatali bir yazidir. Hatalari tespit ediniz.

MUTLU LOJISTIK
Organize Sanayi Bolgesi No: 7
ESKISEHIR
Cinarcik Reklam
Adakale Sokak 15/5

Firmamiz yilbas: etkinlikleri i¢in promosyon triinleri hazirlatmayi planlamaktadir.
Uriin brosiirlerinizi ve fiyat listenizi adresimize gondermenizi rica ederiz.
[lginize simdiden tesekkiir ederiz.

15 Eyliil 20..

Saygilarimizla.

NOT: Brosiirleri ve fiyat listenizi isterseniz mail adresimize de gonderebilirsiniz.
Adi1 SOYADI

imza




172 Mesleki Yazismalar

Ozet

Kisiler ve kurumlar arasinda ticari amaglarla yazilan yazilara
is yazilar1 denir. {5 yazilarina “is mektuplar1” denildigi de go-
ritliir. Is yazilari, resmi yazilarla 6zel yazilarin disinda kalan
yazilar olup genel olarak 6zel sektor firmalar: tarafinca kulla-
nilan bir yazigma tiirtdiir.

Is yazigmalarinin temel amaci drgiitsel ve yonetsel faaliyetle-
rin etkin bi¢imde ytriitiilmesini saglamaktir. Bu nedenle is
yazilarinda mesajin en iyi bigimde kars: tarafa aktarilmasy;
anlatilmak istenenin tam olarak ifade edilmesi gerekmekte-
dir. Is yazilarinin igerik yoniinden isteneni vermesi igin ilk
6nce yazinin tiir{iniin, amacinin ve nasil yazilacaginin belir-
lenmesi gerekir. Genellikle is yazilarinda bir duygudan ¢ok
bilgiler, diistinceler, mevcut durumlar ve yasanan olaylar an-
latilir.

Is yazilarinda béliimler temel olarak ana ve ikinci derece
boliimler olmak iizere ikiye ayrilir. Is yazilarinin tiimiinde
belirtilen bu boliimlerin bulunmas: zorunlulugu yoktur. Bu
nedenle, tim béliimlerin bulunmadig: bir is yazisi kurallara

gore diizenlenmemis demek yanlis olur. Ana béliimler sun-

lardir:

e Bashk

o Sayl

o Tarih

e Adres

o Hitap

o Paragraf
o Metin

o Imza

o Paraf

Is yazigmalarinda temel amag; okuyucuya bilgi vermek,
olumlu izlenim birakmak ve kisileri yaziyla ilgili konuda ha-
rekete gegirmektir. S6z konusu amag yerine getirilirken imla
kurallarina, sekil sartlarina ve igerige dikkat edilmelidir.
Yazigma kurallarini bilmek demek; kullanilan paragraf, ciim-
le ve sozciiklerin se¢imi ve uzunluguna, dilin basit ve anla-
silir olmasina ve yazinin tislubuna dikkat etmeyi bilmek de-
mektir. Mesleki-teknik bilgiye sahip olmak demek ise; yaziy1
igerik yoniinden ve sekil sartlarina bagh olarak olusturabilme
bilgisine sahip olmak demektir.

Is yazilarinda ikinci derece boliimler; yazinin 6zelligi dola-
yistyla yazilmasi gereken ve ana boliimler diginda kalan bo-
limlerdir. S6z konusu bélimler sunlardir:

» Konu

o Gizlilik ve acelelik dereceleri

o Ilgilinin dikkatine

o llgi

o Ek

« Not

o Dagitim

o Kayit numarasi
o Sayfa numarasi
o Tastik bloku
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Kendimizi Sinayalim

1. Asagidakilerden hangisi is yazilarinda ana boliimlerden

biri degildir?
a. Tarih
b. Koordinasyon
c. Metin
d. Imza
e. Baghk
2. Gelen is yazilarina en fazla kag giin i¢inde yanit veril-
melidir?
a. 1
b. 2
c 3
d 4
e. 5

3. Asagidakilerden hangisi is yazilarinda ana béliimlerden
biri degildir?
a. Sayfa numarasi

b. Baghk

c. Say1

d. Hitap

e. Paragraf

4. Asagidaki tarihlerden hangisi is yazilarina gore dogru
yazilmigtir?

a. ESKISEHIR/2016

b. 20 Aralik, Eskisehir

c. Eskigehir

d. 20. Aralik. 2016

e. Eskigehir, 20 Aralik 2016

5. Saygiifadesinden sonra hangi noktalama isareti konulur?
a. Nokta
b. Virgil
c.  Noktal virgiil
d. Ikinokta iist iiste
e. Soruisareti

6. Ilave bir bilgi metnin disinda hangi béliimde gosterilir?

a. Paraf

b. Say1

c. Not

d. Dagitim
e. Ilgi

7. “Not” boliimii sayfanin neresine yazilir?
“Say1” dan sonra
“Ilgi"den sonra

a.

b

c. “Ek’ten sonra
d. “Paraf”tan sonra
e

“Tarih”ten sonra

8. Birden ¢ok sayfali yazilarda yazinin bitmedigini belirten
isarete ne ad verilir?

a. Paraf isareti

b. Tlgiisareti

c. Dagitim isareti
d. Devam isareti
e.

Not isareti

9. Yazinin kopyasinin aslina uygun oldugunun onaylandig:

boliime ne ad verilir?

a. Ilgi

b. Paraf

c. Sayr

d. Dagitim

e. Tasdik Bloku

10. Asagidakilerden hangisi ikinci derece bolimdiir?
a. [llgilinin dikkatine

b. Baghik

c. Hitap

d. Tarih

e. Paragraf
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

1.b

10. a

Yanitiniz yanlis ise “Ana Bolimler” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Is Yazilarina Kavramsal Yakla-
sim” konusunu yeniden gozden ge¢iriniz.

Yanitiniz yanls ise “Ana Bolimler” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Tarih” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Saygi Ifadesi” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Not” konusunu yeniden gézden
gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Not” konusunu yeniden gozden
gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Devam Isareti” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Basdik Bloku” konusunu yeni-
den goézden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Ikinci Derece Boliimler” konu-

sunu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari
Sira Sizde 1

Hangi yazi tiirli olursa olsun her yazinin “sifir hata’yla ya-
zilmast bir zorunluluktur. “Pes Dogrusu” baglikli gazete ya-
zisinda da gorildagt tzere teklif mektubunda sekreterin
290 trilyon yerine 29 trilyon yazarak bir sifir1 unutmasinin
sonucu agir olmustur. Teklif mektubunda sadece bir rakam
(sifir) unutulmustur ancak bir tek rakam hatas: sirketi 200
trilyonluk zarara ugratmistir. Sifir hatali bir yazi yazabilmek
¢ok 6nemlidir; bunun i¢in yazinin kontrollerinin ¢ok iyi ya-
pilmasi gerekir. Kontrol isleminin; birkag kez tekrarlanmasi;
yazinin bir bagka kisiye okutularak kontrol ettirilmesi vb. gibi

kontrole dair ¢oztimler gelistirilmelidir.

Sira Sizde 2

Yazida yapilan hatalar sunlardir: Doga Gonillileri Vakfrnin
iletisim bilgileri yazilmamustir. Sayin sozctigiinden sonar
virgiil konmustur. Oysaki soyaddan sonra virgiil konulmasi
gerekir. Hitap bolimi sol marja dayali yazilmalidir. Yazinin
gonderilecegi kisinin adresi yazilmamustir. Tarih bélimi
yanlis yerde ve yanlis sekilde yazilmistir. Tarih basliktan son-
ra yazilmalidir. Tarih yazilirken; 6nce il yazilir, virgiil konur
ve ay rakamla degil yaziyla yazilir. Metin boliimii “dilekge ka-
lib1” ile bitmistir. Halbuki bu bir is yazisidir bu tiir bir final
ctimlesi uygun degildir. Yaziy1 imzalayan kisinin unvaninin
ne oldugu belirtilmemistir ve imza ad ve soyadin altina degil

lizerine atilmalidir.
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MESLEKIi YAZISMALAR

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

Is yazisu tiirlerini siralayabilecek,

Sirkiiler yazabilecek,

Siparis, Gonderme ve Istek yazilarini yazabilecek,

Tekit, Teyit, Takip ve Teklif yazilarin1 hazirlamayi agiklayabilecek,
Sikayet, cevap, reklam ve satis, red/kabul yazilarini yazabilecek
bilgi ve becerilere sahip olacaksiniz.

00006

Is Yazis1 o Takip
o Sirkiiler o Sikéyet
o Siparis o Reklam ve Satis
o Usteleme (Tekit) « Red/Kabul

o Dogrulama (Teyit)




GiRiS

Is yazilarinda genel amag istir ve kars: tarafa bir diigiinceyi, bir bilgiyi sunarak ya da bilgi

edinerek iletisimi saglar. Is yazilar1 sunulan bilgi ve diisiinceye gore kars: tarafa bir ey-
lem yaratma amacindadir. I§ yazilari, yazinin igerigine ve yapilan isin niteligine gore sinif-
landirilir. Ozel sektorde yer alan firmalarin kendi aralarinda, 6zel kurumlarla ve kisilerle
olan yazismalarinda kullandig1 birgok is yazist tiirii bulunmaktadir. Herhangi bir irtintin
tanitim yazisi, firmanin adresindeki degisikligi bildirme yazisi, alinan bir tiriiniin bozuk
¢ikmasi sonucu yazilan sikayet yazisi, siparis yazisi, herhangi bir konuda bilgi isteme ya-
z181, cevap yazisi gibi.

IS YAZISI TURLERI
[s yasaminda pek ¢ok degisik durum ve konuda is yazisi yazmak gerekebilir. Dolayisiyla

birbirinden degisik konularda ve degisik amaglarla is yazismalar yapilir. Bir siparis yazi-
sinin igerecegi bilgiler ve bu bilgilerin anlatimiyla, bir istek yazisinin igerecegi bilgiler ve
anlatimi birbirinden farkli olacaktr. Is yazilari iletilmek istenen mesaja gore asagidaki gibi
tiirlere ayrilir:

o Sirkiiler

o Siparis Yazisi

o Gonderme Yazis

o Istek Yazist

o Usteleme (Tekit) Yazist

o Dogrulama (Teyit) Yazist

o Takip Yazist

o Teklif Yazist

o Sikayet Yazisi

o Cevap Yazisi

e Reklam ve Satis Yazist

o Red/Kabul Yazist

Yukaridaki yazi tiirleri icinde hangisi resmi yazi tiirleri icinde de yer almaktadir?

% XD
"
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Sirkiiler

Genis kapsamli dagitimlar veya duyurular s6z konusu oldugunda yazilan bir yazi tiiriidiir.
Resmi yazi tiirlerinden “Genelge’nin karsilig1 olan sirkiiler bazi firmalarda “Tamim” gibi
farkli isimler altinda da kullanilir. Sirkiiler, ¢ok sayida kisi/firmaya ayni anda bir faaliyeti,
bir haberi veya bir degisikligi duyurmak amaciyla yazilir.

Sirkiiler yoneticilerin firma igi toplu bilgilendirme faaliyetlerinde vazgegilmez yazis-
ma seklidir. Sirkiiler hedef alinan ¢alisan ve yonetici grubunun tamamina ayni anda duyu-
rulmalidir. Aksi halde yanlis anlagilmalar ortaya ¢ikabilir. Bu yazi, genelikle toplu iletisim
amaci ile kullanilmakla birlikte, sadece ilgili sahislara nezaket ve 6nemseme mesaj1 olarak
da gonderilebilir.

Acilis sirkiisii, imza sirkiisti, adres degisikligi sirkiist, is yeri devri sirkiisti gibi gesitli
konularda sirkii yazilabilir. Firma i¢i duyuru niteliginde kullanilan diger sirkiilerin konu-
lar1 sunlardir:

« Toplant1 duyurular

o Saglik ve giivenlik ile ilgili uygulama duyurular:

o Sirket politikasi ile ilgili duyurular

o Yoneticiler veya ortaklarin degisikligi duyurular:

« Atamalar, ayrilmalar

o Sirket isim/unvan degisikligi duyurular1

« Organizasyon degisiklikleri

o Sermaye artirimi duyurular:

« Vekaleten gérev duyurular:

Sirkiiler firma i¢i duyurularda kullanildig1 gibi firmalar arasinda da kullanilan bir
yazigma tiiriidiir. Bu konuyu bir 6rnekle agiklayalim: Anadolu Universitesi Eskisehir
Meslek Yiiksekokulu 1990 yilinda kurulmus bir Yiiksekokuldur. Kurulusundan bu yana
bazi boliimler ilave edilmis bazi boliimler ise kaldirilmistir. Gegmis yillarda “Bilgisayar

v » o

Programciligr”, “Radyo Televizyon Teknigi” gibi boliimler varken; daha sonraki yillarda
bu boliimlerin yerine “Pazarlama Programr”, “Dis Ticaret” gibi boliimler agilmistir. Yitk-
sekokul olmasi nedeniyle 6grencilerin stajlar1 konusunda birgok firma ile yazisma halinde
olan okul, bu degisikligi ilgili firmalara belirtmek bir baska deyisle staj konusunda iletigim
halinde oldugu firmalar1 yaziyla bilgilendirmek zorundadir. Iste bu degisikligi bildirmek
amacryla yazilan yazi “sirkiiler” yazisidir. Fimalarin birbirlerine yazdiklar: diger sirkiiler
konulari ise sunlardir:

« Yoneticilerin veya ortaklarin degisikliklerinde

o Uretilen mal ve hizmet tiiriinde degisiklik yapildiginda

o Yeni bir sube/bayi agildiginda veya kapatildiginda

o Firma adresinde, unvaninda, faks, telefon, e-posta ve elektrtinok ag adresinde de-

gisiklik oldugunda

o Yonetici atamalarinda, gérevden ayrilmalarda

o Firma devredildiginde veya devr alindiginda

o Baska firmalarla birlesildiginde veya dagildiginda.

! Sirkiiler ¢ok sayida firmaya ayni anda gonderilir ve tiim kopyalar1 birbirinin aynidir.

Sirkiilerde “Saym Bayramli” gibi her alicinin adi tek tek yazilabilecegi gibi, “Tiim Abo-

2« »

nelerimize”, “Sayin Miisterimiz”, “Degerli Calisanlar” gibi genel bir baslik da kullanilabilir.
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Ornek 7.1: Sirkiiler Ornekleri

Q
@ ANADOLU UNIVERSITESI

Eskisehir Meslek Yitksekokulu
Yunus Emre Kampusii Eskisehir
Tel: (0 222) 335 88 95 e-posta: emyo@anadolu.edu.tr

Tarih

Say1 :B.30.2.Ana.676.78.89/230
Konu : Program degisikligi

Sayin Celil Yenikose
TMS Yalitim A.$. Organize Sanayi Bolgesi
Eskisehir

Yiiksekokulumuzun mevcut programlars; 20 Ocak 20.. tarihinden itibaren degis-
mis olup bazi yeni programlar ilave edilip bazilari da Porsuk Meslek Yiiksekokulu'na
gecmistir. Su an itibariyle Yiitksekokul programlarimiz sunlardir: Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanhig1, Turizm ve Otel Isletmeciligi, Pazarlama, Dis Ticaret, As¢ilik, Em-
lak Yonetimi, Lojistik ve Sivil Havacilik Kabin Hizmetleri.

Stajyer 6grenci ihtiyacinizi yeni programlarimizi géz oniinde bulundurarak talep
etmenizi rica ederim.

Saygilarimla,
EMYO Midiiri

Imza
Adi SOYADI

HE/AK




180

Mesleki Yazismalar

ONDER HOLDING
Tunali Hilmi Cad. NO: 55 Ankara
Tel: (0312) 888 88 88

Say1 : ON.89F Ankara, 5 Ekim 20..

Degerli Calisanlarimiz,

15 Eyliil 20.. tarihi itibariyle sirketimizin bazi tist yonetim kademelerinde degi-
siklikler olmustur. Asagida yeni gorevlerine atanan yoneticilerimizin isimleri yer al-
maktadir.

Bundan sonraki yazismalarinizda s6z konusu degisikligi gz éntinde bulundur-
manizi onemle rica ederim.

Saygilarimla,

ONDER HOLDING
Yonetim Kurulu Bagkani

Imza
Adi SOYADI

Yeni Yonetim Kadrosu

Adi1 SOYADI  Kalite Yoneticisi

Adi SOYADI  Uretim Yoneticisi

Adi SOYADI  Insan Kaynaklar1 Yoneticisi
Adi1 SOYADI  AR-GE Yoneticisi
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Tamim Ornegi

Firma Logosu
TAMIM
TARIH : 16 Mayis 20..
NUMARASI : 8

KONUSU  : Atatiirk'i Anma Genglik ve Spor Bayram1 Hakkinda

Atatiirkt Anma Genglik ve Spor Bayrami nedeniyle Tiirkiyedeki is yerlerimiz
18.05.20..Carsamba giinii saat 24:00’ten, 19.05.20.. Persembe giinii saat 24:00¢ kadar
tatil olacaktur.

Atatlirki Anma Genglik ve Spor Bayraminizi kutlar, sevdiklerinizle birlikte iyi
tatiller dilerim.

Saygilarimla,
Ad1 SOYADI

Sirkiilerin ¢ok sayida firmaya ayni1 anda gonderilmesinin ve tiim kopyalarimin birbirinin
ayn1 olmasinin yarari nedir?

Siparis Yazisi

Ihtiya¢ duyulan iiriin veya hizmetin aliminin yapilabilmesi i¢in yazilan yazilara siparis
yazist denir. Slparis yazilarinda ileride dava konusu olabilecek husus birakmamak igin
gerekli dikkat ve titizlik gosterilmelidir.

7 D
2

Siparis yazilari, satin almayi taahhiit etmek anlamini tasidigindan agik ve kesin bir anlatim-
la ve anlagmazlik yaratmayacak bir sekilde dikkatle hazirlanmalidur.

Siparis yazilari, siparis formu seklinde de hazirlanabilir. Siparis formlari satici firma
tarafindan 6nceden hazirlanip miisterilere gonderilecegi gibi firmanin elektronik ag adre-
sinden de ulagilabilir. Ciktis1 alinip doldurulur, faksla gonderilir veya web sitesi {izerinden
doldurulup onaylanabilir.

Iyi bir siparis yazisinda bulunmasi gereken ilkeler sunlardir:

o Talep edilen {iriin veya hizmetle ilgili miktar, cins, kalite, renk, stok numarasi vb.

bilgiler

+ Odemenin nasil yapilacag (pesin, vadeli, cek vb.)

« Odemenin ne zaman yapilacag1

« Uriiniin ne zaman ve nereye gonderilmesinin istendigi

o Nakliye ile ilgili bilgiler

« Uriiniin ambalaj sekli

o Siparisi veren firmanin agik adres, telefon, faks, e-posta bilgileri
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Ornek 7.2: Siparis Yazis1 Ornekleri

YunusKitape1
Altiparmak Cad. No:20/7 Bursa
Tel (0224) 544 44 44 Faks: (0224) 544 44 45

Bursa, 3 Mart 20..

Nobel Yayinevi
Adakale Sokak 18/A Yenisehir/ Ankara

Yayineviniz tarafindan ¢ikarilan agagida belirttigim 240 adet ders kitabinin
adresimize 20 Mart 20.. tarihine kadar gonderilmesiniz rica ediyorum. Siparis
tutar1 2000TL olan kitaplarin bedeli kargo alindiktan sonra banka hesabiniza ha-
vale edilecektir.

Sipariglerin temin ve teslimatinda gostermis oldugunuz ilgiye simdiden tesekkiir
eder, sizlerle her zaman ¢alismaktan mutluluk duyacagimizi belirtmek isterim.

Saygilarimla,
Imza
Ad1 SOYADI
Kitap Ads Adedi Birim Fiyat1 Toplam Fiyat
Yonetici Asistanligy 100 10TL 1000TL
Zaman Yonetimi 100 8TL 800TL
Protokol Bilgisi 40 5TL 200TL

Toplam: 2000TL
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IZM A.S.
Cesme Yolu 14.km IZMIR
Tel: (0232) 888 88 88 Faks: (0232) 999 99 99

Tarih

Ad1 SOYADI

Rensan A.S.

Istiklal Cad. 15/7
Beyoglu / ISTANBUL

Asagida belirtilen beg kalem tiriiniin 20 Aralik 20.. tarihine kadar kargo ile gon-
derilmesini istiyoruz. Siparis tutar1 olan TL5000 iiriin tesliminden sonra banka hesa-
biniza yatirilacaktir. Fatura ve diger belgelerin ayrica génderilmesini rica eder, isleri-
nizde kolayliklar dileriz.

Saygilarimizla,
IZM A.S
Satig ve Pazarlama Midiri
Ad1 SOYADI

Katalog No Miktar Birim Fiyat (TL) Toplam Fiyat (TL)
817 2 100 200
682 4 150 600
739 10 200 2000
314 10 150 1500
220 7 100 700

Genel Toplam: 5000

CB/CU
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Gonderme Yazisi
Firmanin {iriin veya hizmet konusunda yiikiimliliigiini yerine getirdigini (gonderdigini)
gosteren yazilara génderme yazisi denir. Gonderilen sey; iiriiniin kendisi, iiriin ya da hiz-
mete ait katolog, harita, rapor, kitap, brosiir kiymetli evrak vb. olabilir. Gonderme yazist
bahse konu gonderilerden karsi tarafi haberdar etmek igin yazilir.

Gonderme yazilarinda dikkat edilecek hususlar sunlardir:

o Gonderme isleminin hangi ulasim araci ile yapildig: belirtilmelidir.

o Gonderme isleminin ne zaman yapildig: agik¢a belirtilmelidir.

o Muhtemel teslim alma zamani ve sartlarindan bahsedilmelidir.

« Gonderme isleminin nereye yapildig1 belirtilmelidir.

« Gerekiyorsa alindiginin bildirilmesi istemine yer verilmelidir.

o Varsa ulagim sigortasi veya muhtemel aksakliklar ile ilgili bilgi verilmelidir.

Gonderme yazilar Ticaret ve Is Hukuku davalarinda kullanilabilecegi icin ok dikkatli ya-

zilmalidur.

Ornek 7.3: Gonderme Yazis1 Ornekleri

Tarih

10 Mayis 20.. tarihli yazinizda istediginiz Polyas Membran, Stoper Membran ve
Standart Membranlar1 15 Mayis 20.. tarihi itibariyle fatura ve diger belgeleri ile birlik-
te gondermis bulunmaktayiz. Uriinler Bilecik santiye adresinize ulagtirilacaktir. Daha
onceki yazigmalarimizda belirttigimiz ve anlastigimiz tizere santiye bazi 6zel iskonto
fiyat verilmistir.

Firmamiza gostermis oldugunuz ilgiye tesekkiir eder, caliymalarinizda kolayliklar
dileriz.

Saygilarimizla,
YUREKLI INSAAT LT.STI
Pazarlama Miidiirii

Imza

Ad1 SOYADI
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Sayin Ozel,

.../.../....tarihinde ...... no ile siparis ettiginiz mallar Bursa Organize Sanayi Bol-
gesi No:7 adresinize sevk edilmistir. Mallar OZKOC A.S. aracihigyla, tirla (fiyat) a fob
olarak sevk edilmistir.

Bagka siparislerde de gortismek dilegiyle, islerinizde bagarilar dileriz.

Saygilarimizla,

Adi1 SOYADI

istek Yazis
Istek yazilari; is isteme, bilgi isteme, drnek isteme, 6zel bir yardim isteme, kredi isteme,
rezervasyon isteme, randevu isteme gibi ¢esitli nedenler i¢in firmalara veya sahislara ya-
zilan yazilardir.
Bir istek yazisinda bulunmasi gereken hususlar sunlardir:
o Yaziya konu olan istegin ne oldugu agik¢a belirtmelidir.
o Istek konusunun net olarak anlagilabilmesi i¢in kars: tarafa aytintili bilgi veril-
melidir.
o Istegin hizli ulastirilabilmesi i¢in acik adres, telefon, e-posta, faks bilgileri ve-
rilmelidir.

Ornek 7.4: istek Yazis1 Ornekleri

ISIL TEKSTIL LTD.STI.
Giindogan Cad. 21/6
Merter/ISTANBUL
www.isiltekstil.com.tr

Istanbul, 20 Mart 20..

Otelinizde 30 Nisan 20.. tarihinde sirketimizin kurulusunun 10.y1lin1 bir gala ye-
megi ile kutlamak istiyoruz. Canli miizik ve sanat¢ esliginde, 500 kisilik bir aksam
yemeginin (alternatif yemek monisii belirtilerek) maliyeti ve 6deme sekli hakkinda
tarafimiza en kisa siirede bilgi verilmesini rica ederiz.

Saygilarimizla,

ISIL TEKSTIL
Halkla iliskiler Miidiirii
Ad1 SOYADI
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Eskisehir, 6 Nisan20..

Sayin Yetkili,
Web sitenizde yer alan 67 HC ve 555 SS kodlu triinlerin fiyatlar: ile Eskisehire

nakliyesi konusunda bilgi almak istiyorum.
[lginize simdiden tesekkiir ederim.

Saygilarimla,
Ad1 SOYADI

SIRA SiZDE 1 Siparis ve gonderme yazilarinin ortak 6zelligi nedir?

"

Usteleme (Tekit) Yazisi

Hatirlayacaginiz iizere “Usteleme” diger adiyla “Tekit” yazisi resmi yazisma tiirlerinde de
yer almist1. Is yasaminda bir yazinin cevap verilmesi gerekirken alic1 tarafindan cevap-
s1z birakildig1 durumlarda yazilan bir yazi tiriidiir. Yazinin cevapsiz birakilma nedenleri;
unutulmasi, 6nemsenmemesi, yazinin postada ya da isyerinde kaybolmasi, postada gecik-
mesi vb. olabilir. Iste bu durumlarda yaziy1 gonderen kisi ya da firmanin ayni konuyla il-
gili daha 6nceden yazilmis olan bir yaziy1 tekrar yazmasina “tisteleme (tekit) yazis1” denir.

Usteleme yazilarinda yakinma konusu belirtilerek sorun kargisinda yasanilan mahduriyet
belirtilir, aksakligin nedeni sorulur, diizeltilmesi i¢in uyarida veya dneride bulunulur.

Ornek 7.5: Usteleme (Tekit) Yazis1 Ornekleri

Tarih

Saym ...,

Yaymevinize 20 Ocak 20.. tarihinde bir yazi yazarak 240 adet ders kitab: siparisi
vermistim. Siparisler hala elimize ulagsmad. Size de telefonla bir tiirlii ulasamiyorum.

En kisa zamanda konuyla ilgili bilgi verirseniz sevinirim.

Saygilarimla,

Ad1 SOYADI

Not: XXX XX XX nolu telefondan bana ulasabilirsiniz.
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TOPRAK LTD.STI
www.toprakteknoloji.com

Tarih

Ozmen Teknoloji A.S.
Cumbhuriyet Cad. 34543
Sisli ISTANBUL

09 Eylil 20.. tarihli yazimizda istemis oldugunuz riinlerin yapmis oldugumuz
anlagsma geregince en ge¢ 10 Ekim 20.. tarihine kadar teslim edilmesi gerekiyordu.
Su ana kadar tirtin teslimati yapilmadig: gibi, bu konuda higbir bilgi de tarafimiza
verilmemistir.

21 Ekim 20.. tarihini son teslim giinii olarak kabul ediyor, bu tarihe kadar triin-
lerin teslim edilmemesi durumunda sozlesmeyi fesh edecegimizi bildirerek, gerekli
hassasiyeti gostereceginizi iimit ediyoruz.

Saygilarimizla,

Satin Alma Muduru
Adi1 SOYADI

Ek: 09 Eylil 20.. tarihli siparis yazisi

Dogrulama (Teyit) Yazisi

“Teyit” sozctigli kuvvetlendirme, saglamlastirma, dogrulama, dogru oldugunu kanitlama
anlamlarina gelir. Konusulanlarin unutulmamasi veya tizerinde anlagmaya varilmis ko-
nularm ileride yanlis hatirlanmamasi ve dolayisiyla anlasmazliklara neden olmamast icin
yazilan yazilara dogrulama (teyit) yazis1 denir. Yiizyiize veya telefonla yapilan sozlesme-
lerin icerigini karsi tarafa onaylatmak iizere hazirlanan yazili belgedir. Ornegin bir otel
rezervasyonu telefonla ya da faksla yapildiysa bu yaziyla teyit edilir.

Dogrulama (teyit) yazis1 ayn1 zamanda ticari aligverislerde kesin mutabakati (uzlagmayi)
belirten anlagmaya ait yazil1 bir belgedir.

Dogrulama yazilari iki kopya yazilir ve gonderilir. iki taraf da her iki yaziy1 imzalar,
birer kopyasini alir. Yazinin sonuna “Kabul ediyorum” ifadesi yazilir, altina tarih ve imza
atilir. Alic1 onayladig1 niishay: tekrar karsi tarafa gonderir. Onaylanan niishaya tasdik
yazist denir.

“Dogrulama Yazis1” resmi yazi tiirlerinden hangi yaziyla benzer ozellikler tagir?

% XD
‘)
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Ornek 7.6: Dogrulama (Teyit) Yazisi

CLUB OTEL MURAT REIS

07160 Lara Antalya

Tel 1 490 242 XXX XX XX

Faks : 490242 XXX XX XX

E-Mail : info@clubotelmuratreis.com www.clubotelreis.com

Antalya, 27 Ocak 20..

25 Ocak 20.. tarihinde telefonla yapmis oldugumuz goriigme sonucunda asagida
belirtilen hususlari teyit ediyoruz. Bilgilerinize sunarim.

1. Toplant1 2 giin boyunca (20-21 Mayis 20..) 10:00/17:00 saatleri arasinda
“Turkuaz Salon’da yapilacaktir. Toplanti aralarinda (3 kez) 250 kisilik cay ve
kahve ikrami yapilacaktir. kramda ayrica soguk mesrubat, su, kuru pasta
bulundurulacaktir. (Salon ticreti ve ¢ay/kahve bedeli: 2500TL)

2. Aqglis kokteyli toplantinin ilk giinii saat 19:00da yapilacaktir. Kokteylde
ikram edilecekler; mayonezli dereotlu tonbaligi, somon fiime, cevizli ¢erkez
tavugu, kuskonmazli rosebeef, dana jambon, ¢erez, meyve, alkollii ve alkolsiiz
icegekler. (Toplam bedel: 7500TL)

3. Ikinci giin gala yemegi ile toplant1 sona erecektir. Gala yemegi méniisii: ordévr
tabag1 (10 ¢esit), paganga boregi, kuzu sultan sarma, ¢ikolatali parfe, limitsiz
yerli igki (Toplam bedel: 15.000TL)

Otelimizde konaklamalar, toplant1 katilimcilarinin kendilerine ait olup diger 6de-
meler Kongre Yiiriitme Kurulu tarafindan yapilacaktir. Yukarida belirtilen faaliyetler
i¢in toplam maliyet 25.000TT dir. S6z konusu {icretin yarisi (12.500TL) 01 Mayzs 20..
tarihine kadar 6denecektir; kalan yaris1 da 21 Mayis 20.. tarihinde 6denecektir. Yaziy
imzaladiktan sonra bir niishasini tarafimiza géndermenizi rica eder, ¢aligmalarinizda
bagarilar dileriz.

Saygilarimizla,
CLUB OTEL MURAT REIS
Halkla ligkiler Miidiirii
Imza
Ad1 SOYADI
KABUL EDIYORUM
...]...120..

Imza
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Takip Yazisi

Bir alacagin 6denmesini saglamak amaciyla bor¢luya yazilan yazilara takip yazis1 denir. Borg-
lularin herhangi bir sebepten dolay1 borcunu 6dememeleri halinde alacakli borgluyu ikna et-
mek ve borcun 6denmesini saglamak amaciyla yazilir. Takip yazilarinda genellikle bor¢lunun

borcunu 6dememesi halinde hukuki yollara bagvurulacagi uygun bir sekilde bildirilir.

Ornek 7.7: Takip Yazis1 Ornekleri

Tarih

Halkla Iligkiler Miidiirliigtiniin Dikkatine,

Bir ay 6nce geker bayramu tatilinde seyahat acentenizin diizenledigi 3 giinliik turla
Bat1 Karadeniz gezisine katildik. Fazla 6deme yaptigim anlasildig: i¢in bana 500TL
para iadesi yapacaktiniz. Ancak su ana kadar herhangi bir 6deme yapilmadi.

Hukuki yollara bagvurmadan once size son kez yazmak istedim. Sorunum bir
hafta i¢inde ¢oziilmezse gerekli kanuni girisimleri baslatacagimi bilmenizi isterim.

Saygilarimla,
Ad1 SOYADI
UNLU MOBILYA A.S.
Organize Sanayi Bolgesi 9.Cad. Eskisehir
(0222) 444 44 44
Tarih

SAYIN e

Akyaka Mobilya A.§. 15.Cad. No:7

Siteler/Ankara

Sayn .....,

Uzun yillardir sirketinizle olan iligkilerimizde tiriin alimi ve 6demelerde higbir
problem yaganmamustir. Ancak 15 Aralik 20.. tarihinde firmamizdan almis oldugu-
nuz iiriinlerin bedeli olan 20.000 dolar tutarin anlagsmamiza gore 15 $ubat 20.. tarihi-
ne kadar banka hesabimiza yatirilmasi gerekmekteydi. Su ana kadar hesabimiza ilgili
tutarin yatirilmadigini tiziilerek 6grenmis bulunmaktayiz.

Firmanizla olan iligkilerimizde daha 6nceden béyle bir sorunla kargilasmadig-
miz i¢in yanlis anlagilma ya da hesaplarda bir karisiklik olmus olabilecegini tahmin
etmekteyiz. Konuyla ilgili gerekli hassasiyetin bir an 6nce gosterilmesini rica ederiz.

Saygilarimizla,
Muhasebe Midiirii

Adi1 SOYADI
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Teklif Yazisi

Teklif yazisinin amaci bir kisiyi belirli bir davranista bulunmaya ikna etmektir. {s hayatin-
da teklif yazilar1 ¢ok fazla kullanilir ¢inkii miisteri kazanmanin ve ticari faaliyet yapmanin
gecerli bir yolu verilen tekliflerdir. Firmalar ihalelere katilirken ihale komisyonlarina teklif
yazis1 verirler, ortaklik yapmak isteyen ya da yeni bir fikri, projeyi kabul ettirmek isteyen-
ler teklif yazilariyla durumu kars: tarafa aktarirlar.

Teklif yazisinin anlatimi kisa ve 6zlit olmali, projenin onaylanmasi i¢in ikna edici bir
dil kullanilmalidir. Teklif yazisinin bi¢imi, zamani ¢ok degerli olan okuyucuyu cesaretlen-
dirmeli, projeyi, fikrin sahibi olan kisinin gozleriyle gérebilmesini saglamalidir. Paragraf-
lar ya da maddeler uygun siralanmalidur.

Ornek 7.8: Teklif Yazis1 Ornekleri

i

TURKSAT UYDU HABERLESME KABLO TV iSLETME A.S.
.............................................. ALIM IHALESI KOMISYONU BASKANLIGINA
ANKARA

Teklif Sahibinin Ad1 Soyadi/Firma Unvani, Uyrugu :
Agik Tebligat Adresi :
Bagli Oldugu Vergi Dairesi ve Vergi Numarasi
Telefon, Faks Numarasi, Elektronik Adresi

Sirketinizce ihalesi yapilacak olan Sunucu Alimu isine ait ihale dokiimanini olug-
turulan biitiin belgeler tarafimizdan tamamen incelenmis, okunmus ve herhangi bir
ayrim ve sinirlama yapmadan biitiin kosullariyla kabul edilmistir. Sunucu Sistemi
Alimi isine iliskin olarak asagidaki hususlar1 igeren teklifimizin kabuliinii arz ederiz.

1. Taahhiidiin yerine getirilmesine iligkin olarak idari sartnamede teklif fiyatina
dahil olmasi 6ngoriilen biitiin masraflar teklifimize dahildir.

2. Teklifimiz son teklif verme tarihinden itibaren 60 takvim giinti gegerlidir.

3. Ihale konusu is igin kendimiz veya baskalar1 adina dogrudan veya dolayl ola-
rak, asaleten veya vekaleten birden fazla teklif verdigimizi beyan ediyoruz.

4. Aldiginiz herhangi bir teklifi veya en diisiik teklifi se¢mek zorunda olmadigi-
miz1 kabul ediyoruz.

5. Thale konusu isle ilgili olmak iizere idarenizce yapilacak/yaptirilacak diger
islerde, idarenizin ¢ikarlarina aykir1 diisecek hicbir eylem ve olusum iginde
olmayacagimizi taahhiit ediyoruz.

6. Ihale konusu isin tamamini teklif mektubumuz ekindeki birim fiyat cetvelinde
belirtilen her bir is kalemi i¢in teklif ettigimiz birim fiyatlar tizerinden KDV
harig ... USD bedel karsiliginda yapmayi kabul ve taahhiit ediyoruz.

Saygilarimizla,

AD SOYAD (Unvan Kage)
Imza

Ek: Birim Fiyat Teklif Cetveli (....sayfa)
Kaynak: http://www.turksat.com.tr/lisans
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TEKLIF MEKTUBU

........................................ DEFTERDARLIGI
................ MUDURLUGU/MALMUDURLUGU
SATIS IHALE KOMISYONU BASKANLIGINA

............................ il el
mabhallesinde/kéytinde bulunan Hazineye ait ......................... pafta ................
ada ..o parsel sayill .......oooiiiiiii m? yliz6l¢timli tasin-
maz mal i¢in .......o.ooi TL (yalmiz ..ooovvveniininiininen,

................................................................................... ) teklif ediyorum.
Sartname ve eklerini tamamen okudum, aynen kabul ediyorum.

Kaynak: http://www.bartindef.gov.tr/teklifmektubu.doc

Tek Sayfalik Is Mektubu
1980’lerin ortalarinda, otuz yedi yasinda bir is adamiyken diinyanin en zengin is adamlarindan
biri olan Adnan Kagsik¢idan randevu istemistim. Yaklasik bir haftadir

onun konuguydum ve Kagsik¢imn programindaki sirayr bekliyordum.

Sonunda kiigiik is toplantimizin zamam geldi. Bir gece yarisi, saatin
birinde Monte Carlo Limaninda Kasik¢i'min yatindaydik. “Size is haya-
timda ¢ok onem verdigim bir seyi, “tek sayfalik is teklifi nasil yazilir?”
bunu 6gretmek istiyorum’” dedi.

Bu soz bende kiigiik bir sok etkisi yaratti, belli ki is teklifimi hazirlar-
ken bir yanhs yapmstim. Isadamlarinin cogu gibi ben de sunumlarin-
da titiz, ozenli ve ayrintilara dikkat eden biriydim. Elli sayfalik teklifi-
min asirt uzun bulunmasi hi¢ beklemedigim bir seydi. Cok saskindim.
Acaba kendisine tesekkiir edip oradan hemen ayrilmali miydim?

Ben bu diisiinceler igindeyken Kagsik¢i; “Tek sayfalik is teklifi benim basarimin anahtarlarin-
dan biridir” dedi. Hazirladiguim teklif Kasik¢i gibi bir kisiye ozensiz oldugu icin degil fazla uzun
oldugundan uygun degildi. Kasik¢imin elli sayfalik teklifimi okuyup, tizerinde diisiintip, karar
vermeye ayiracak zamani yoktu. Onun zaman standartlarima gore giinler; saatlarle degil, da-
kikalarla ol¢iilmekteydi. Uluslararas: standartlara gore kisa bile sayilacak elli sayfalik teklifim,

onun gibi milyonlarca dolarlik anlasmalara imza atan biri icin fazla uzundu.

Kaynak: Patrik G. Riley (2003). Bir Sayfalik Teklif. Ankara: Morpa Kiiltiir Yayinlar:.



192

Mesleki Yazismalar

Sikayet Yazisi

Yogunlagan rekabet ve gelisen teknoloji firmalar1 miisterilerin sikayetlerini yénetmeye
zorlamaktadir. Bu nedenle firmalar “Miisteri Sikayet Yonetimi” birimleri olusturmaktadir.
Sikayetlerin yonetimi; firmalar i¢in hizmet kalitelerine iligkin eksiklerin belirlenmesin-
de, miisteri memnuniyetinin oniindeki engellerin tespit edilmesinde, miisteri sadakatinin
olusturulmasinda etkili araglardan biridir. Miisteri sikayet yonetimi, miisteride memnu-
niyetsizlik yaratan faktorlerin bulunup bunlarin nedenleriyle birlikte ¢6ztimlerinin arasti-
rilmasina hizmet eder. Firmalar gibi miisteriler de kendilerinin ne denli 6nemli oldukla-
rinin bilincinde olduklar: i¢in artik mal ve hizmetlere 6dedikleri bedelden daha fazlasim
istemektedirler. Kendileri icin deger yaratan yani kendi istek ve sikayetlerine kulak veren
firmalari tercih etmektedirler. Dolayisiyla firmalara gelen yiizlerce sikayet yazisi bu an-
lamda miisteri sikayet yonetiminin ¢aligmalarina da katki saglar.

o TN

Sikayet yazisi ile miisteri, mal ya da hizmete iliskin eksikliklerin firma tarafindan 6grenil-

mesini saglamaktadur.

Bu nedenle sikayeti iletmekten kaginilmamaly, sozlii ya da yazili olarak ilgili kisi ya da
firmaya sikayet konusu zaman kaybetmeden iletilmelidir. Sikayetin yazili olarak yapilma-
s1, sozlii olarak ifade edilmesinden daha ¢ok etki yaratir. Bu nedenle etkili bir sikayet yazis
yazilmali; s6z konusu yazi gerceklere ve gecerli sebeplere dayanmali, samimi ve yapict
olmalidir. Sikayet yazisinin 6nemli bir 6zelligi de hizmet kalitesini diigiiren faktorlere 151k
tutarak, kalitenin artirilmasi i¢in yapilmasi gerekenleri gostermesidir.

Etkili bir sikayet yazisi yazabilmek icin su hususlara dikkat edilmelidir:

o Yazi ¢ok uzun tutulmamaly, kars: tarafi okurken sikmamalidir.

o Sikayet konusu kisa ancak yeterince a¢ik ifade edilmelidir.

o Sikayete konu olan durum agik¢a ve oldugu gibi aktarilmalidir.

o Durum aktarilirken ctimleler mantikli bir sira izlemelidir.

o Hakaret veya kizginlik belirtisi gosteren ciimlelere yer verilmemelidir.

« Hangi durumda olursa olsun nazik bir dil kullanilmalidur.

o Istenirse garanti belgesi, fatura vb. dokiimanlarin fotokopileri yaziyla birlikte gon-

derilmelidir.

o Sikayet yazisinda firma hakkinda olumsuz genelleme yapmaktan kagiilmalidir.

o Yazi firma ile iligkileri bozmayacak bir sekilde yazilmalidir.

o  Firmanin hizli geri bildirim yapabilmesi i¢in telefon numarasi, e-posta, is adresi, ev

adresi vb. iletisim bilgileri yazilmalidr.

o llk yazida sorun ¢oziilmeyip; geri bildirim de yapilmadiysa; gikayet konunuzun

onemine gore “Hukuki yollara basvurulacagina” dair ifadelerin yer alacag: ikinci
bir yaz1 yazilmalidur.



7. Unite - is Yazisi Tiirleri

193

Ornek 7.9: Sikayet Yazis1 Ornekleri

Tarih

19-21 Mayzs 20.. tarihlerinde acentenizin diizenlemis oldugu Italya gezisine ka-
tildim. Geziye katilmadan 6nce acenteniz yetkilisi Banu Barkanin bana gonderdigi
e-postada gezilecek yerler ile ilgili bilgiler yer almaktaydi. Buna gore gezi rotasi; Flo-
ransa, Pisa, Roma, Pompei ve Napoli ile belirlenmisti. Zaten ben de bu sehirleri web
sitenizde gorerek gezinize katilmaya karar vermistim.

Gezi esnasinda (Floransadan sonra) tur rehberi Serkan Cakir otobiiste oylama
yaparak Pisa kasabasina girmek yerine Siena kasabasina giris yapmamizin daha uy-
gun olacagini belirterek otobiiste oylama yapt1. Gerekge olarak da gogunlugun Pisa’ya
gitmek istemedigini ve zaman kisit1 oldugunu belirtti. Ben ve benim gibi diisiinen 5
kisi (soz konusu kisilerin adlarini da verebilirim) Pisa kasabasina girilmesinin zorun-
lu oldugunu, gezi rotasinda Sienanin yer almadigini, bu oylamanin sagma ve yersiz
oldugunu soylesek de kabul ettiremedik ve ayni zamanda otobiiste gerginlik yasadik.

Sayin Toraman; siz boyle bir durumda olsaniz ne yapardiniz? Uygulamanin sag-
maligina mu sinirleneyim, rehberinizin kaba saba davranislarina mi yoksa acente-
nizin yaklagimina mi karar veremedim. Ben size gezi 6ncesinde 499 Euro yatirdim.
Rotanizda Pisa degil de Siena olsaydi o zaman bir sorun olmayacakt1 ancak son anda
yapilan bu degisiklik ve degisikligin sekli son derece manasizdir. Hem Pisa’y1 goreme-
mek hem de otobiiste yasadigim gerginlik beni olduk¢a tizmiis ve sinirlendirmistir.

Maalesef biiyiik bir hevesle bagladigim tatilim sayenizde hiisranla neticelendi.

Bundan sonraki gezilerimde acentenizi tercih etmeyecegimi bilmenizi isterim.

Adi1 SOYADI
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Eskisehir, 28 Subat 20..

....................................... HASTANESI MUDURLUGUNE,
20 Subat 20.. tarihinde saat 08:00de hastanenizde annem goz ameliyat: oldu.
Ameliyat1 yapan Dr. ... idi. Ameliyattan sonra saat 09:00da annem

odaya alindi. Odaya alindiktan sonra aksam geg saate kadar hicbir gorevli (hasta-
bakici, hemgire, doctor) annemin durumunu gérmek {izere odasina gelmedi. Bir
ara servisteki hemsirelere durumu sordugumda “hastaniz belirtildigi tizere ilagla-
rin1 i¢sin” dendi. Aksam 21:00 civarinda annemin agrilar1 basladi. Hemsireye sor-
dum; “doktor gelecek, bekleyin” dedi. Ancak saat 22:00 itibariyle hala gelen giden
olmaymca Dr. ...........oooiinll] ’y1 cep telefonundan aramak zorunda kaldim.
Dr....ccooeeenn. telefonda bana “zaten biraz sonra hastaneye gelecegini; ailesiyle ye-
mekte oldugunu ve neden kendisini rahatsiz ettigimi” sordu. Saskinligim ve 6tkem
iyice artti. Dogruca hastane yonetimine gittim ama ge¢ saat oldugu icin yetKkili hig
kimseye ulasamadim. 30-35 dakika sonra doktor hastaneye, hastamin yanina geldi.
Sadece annemle konustu; benimle diyaloga ge¢medi.

Doktorun benimle diyaloga gecip gegmemesi 6nemli degil. Onemli olan ameliyat
sonrast hastayla ilgilenmesi gereken kisilerin neden gorevlerini gerektigi gibi yapma-
digive Dr. ...............)nin telefondaki tavr.

Dr. .ooooviiininns tavrindan, serviste calisan kisilerin ilgisizliginden sikayetci-
yim. S6z konusu durumla ilgili sosyal medya kanaliyla da diistincelerimi paylasmak
istiyorum ki hastanenizde ameliyat olmadan 6nce insanlar bir kez daha diisiinsiinler.

Ad1 SOYADI
(0222) XXX XX XX

Cevap Yazisi
Cevap yazis1 yaziya konu olan bir istegi ya da ricay1 cevaplamak amaciyla yazilir. Cevap
yazilarina hizli cevap verilmeli, kars: tarafin istedigi bilgiler dogru ve yeterli bir sekilde
ifade edilmelidir. Cevap yazisi su durumlarda yazilir:
o Odiil, teklif, tebrik vb. kabul etme
o Sosyal veya kurumsal bir daveti kabul etme ya da kabul edememe
« Bir sikayete cevap verme
o Bir 6neriye cevap verme
o I tekliflerine cevap verme
o Satis iptallerini cevaplama
« Herhangi bir konuyla ilgili bilgi verme
o Uriinler ya da hizmetler ile ilgili sorulara/sorunlara cevap verme
Etkili bir cevap yazis1 yazis1 yazmak i¢in;
o Cevap yazisi yazmay1 geciktirmeyin; en kisa siirede kars: tarafin istegini yerine
getirin.
o Cevap 6nceden yapilmis bir yaziya karsilik oldugu igin gerekli bilgileri tekrar edin.
Bu tekrar, olast sorular1 ve anlagmazliklar: giderebilir.
« Gelen yazi sizin alaniniz ile ilgili degilse bunu nazik bir dille belirtin ve eger bi-
liyorsaniz temas kurulmas: gereken dogru kisinin ismi ve adresi hakkinda bilgi
verin.
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Ornek 7.10: Cevap Yazis1 Ornekleri

25 Mayis 20.. tarihinde gondermis oldugunuz sikayet yazinizi aldik. Telefonla
yaptigimiz goriisme sonrasinda konuyla ilgili diistincelerimi yaziyla da sizinle pay-
lagmak istedim.

Oncelikle yasattigimiz sorundan &tiirii gergekten ¢ok iizgiin oldugumuzu bilme-
nizi isterim. Konuyla ilgili sikayetci olan diger misafirlerimizle de yaptigimiz goriis-
meler sonucunda rehber Serkan Cakir'in durumunu degerlendirdik. Maalesef yapmus
oldugu uygulamanin mantigini anlayabilmek miimkiin degil. Rehberlerimiz bazi ko-
nularda inisiyatif kullanabilmektedir ancak bu durum inisiyatif kullanilabilecek bir
konu kapsaminda degildir; yapilan uygulama program disidir ve tamamen keyfidir.
Rehber Serkan Cakir'in acentemiz ile ilisigi kesilmistir. Her ne kadar bu tiir bir duru-
ma neden olmak istemediginizi 6zellikle belirtmis olsaniz da sirket politikamiz geregi
bunu yapmak zorundaydik.

Bu konunun bir boyutu. Diger boyutu ise sizlerin yasadig: iiziintii ve stres. Her-
ne kadar o giinki sinir harbinizi tamamen yok edemesek de bir nebze olsun azal-
tabilme diisiincesiyle sizi ve diger sorun yasayan misafirlerimizi Antalya Belek'te ki
................ adli otelimizde istediginiz bir hafta sonu, dilediginiz bir yakininiz ile
birlikte misafir olarak agirlamak istiyoruz. Kabul ederseniz ¢ok sevinecegiz.

Sizden gelecek cevabi bekliyoruz.

Saygilarimizla,

Ad1 SOYADI

Siparis ettigimiz KN 433 kodlu 10 adet Beko marka buzdolabini taahhiit etmis
oldugunuz 25.10.20.. tarihinden 6nce aldik. Siparislerimizin temin ve teslimatinda
gostermis oldugunuz ilgiye tesekkiir eder, iyi ¢alismalar dileriz.

Saygilarimizla,

Eskisehir Beko Bayi
Ad1 SOYADI
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Reklam ve Satis Yazisi
Reklam ve satis yazis, iiriin veya hizmetleri satabilmek i¢in onlarin 6zeliklerini tanitmak

ve okuyucularda satin alma istegi (talep) yaratmak i¢in yazilan yazilardir. Bu yazilar rek-

lam ve satis amaciyla hazirlanir, ¢ogaltilir, mevcut ve potansiyel miisterilere gonderilir.

@

Reklam ve satis yazilarinin temel amaci miisteriyi bir mal ve hizmeti almaya yoneltmek veya

bu karar1 vermeye ikna etmektir.

Bu nedenle reklam ve satis yazilarinin hazirlanmasi 6zen ve dikkat gerektirir. Yazinin

kaliteli kagida yazilmasi, gerekiyorsa renkli basilmasi, brostir, prospektis, ¢izelge, fotograf

vb.lerinin eklenmesi yazinin gorselligini artirir. Basarili bir reklam ve satig yazisi i¢in gun-

lara dikkat etmek gerekir:

Yazi giris cimlesinde dikkat cekmeli ve ilgi uyandirmalidir.

Ancak dikkat gekilecek diye “Tebrikler! Diinya turu kazandiniz” gibi inandirict
olmayan ifadelere yer verilmemelidir.

Gelisme boliimiinde yazida konu edilen mal ve/veya hizmeti satin almanin yara-
tacag1 yararlar iizerinde durularak ilgi uyandirilmaldir. Ornegin; “Yorulmadan
saatlerce yazmak ister misiniz?” “........... cihazi hem kolay hem de hizl bir sekilde
yazmanizi saglayacaktir” gibi.

Yazi, satin alma istegi uyandirmalidir.

Satilacak @irtiniin veya hizmetin tstiinliiklerinden en 6nemlileri ve ¢arpici olanlari
ozellikle belirtilmelidir. S6z konusu iistiinliikler; tiriinéi deneme olanaklar, iiriin
garanti kapsamy, siiresi, servisi vb. potansiyel miisterinin giivenini saglamaya, onu
ikna etmeye yonelik olmalidir.

Sonug bolimiinde potansiyel miisteriyi harekete gecirecek ctimlelere yer verilme-
lidir. “Liitfen 20 Ocak 20.. Cuma giiniine kadar bizi 666 66 66dan arayin’, “Bizi
arayan ilk 100 kisi hediyeler kazanacaktir” gibi.

Yazi harekete gecirmelidir.

SIRA SiZDE

Bir yazinin “harekete gegirmesi” ne anlama gelir?
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Ornek 7.11: Reklam ve Satis Yazis1 Ornekleri

Eskisehir, 5 Subat 20..

CAGDAS DIL KURSU

Istediginiz bir yabanci dili ana dili gibi konugmak istemez misiniz?

Cagdas Dil Kursu, her gecen giin hizmetlerine bir yenisini ekleyerek sizin i¢in
calismaktadir. Dil 6grenmek igin artik yurtdisina gitmeniz, avug dolusu doviz 6de-
meniz gerekmiyor. Cagdas Dil Kursunun e-6grenme sistemine kayit olarak diinyanin
neresinde olursaniz olun istediginiz yabanci dili 6grenebilirsiniz. Yapmaniz gereken
sadece internete bagl bir bilgisayara sahip olmaktir.

E-6grenme sayesinde istediginiz yabanci dili video, animasyon gorintiileriyle
Ogrenirken; ilgili dilin 6gretmenleriyle interaktif konusma ve yazisma imkaniniz ola-
caktir. Interaktif gériisme saatlerinizi 6gretmeniniz ile siz tayin edeceksiniz. Kursa
gelme, gitme gibi bir derdiniz olmadan, zaman baskis1 ve stresi yasamadan, istedigi-
niz her an ve her yerden istediginiz yabanci dili 6grenebileceksiniz.

Asagidaki iletisim bilgilerimizden bize ulasabilirsiniz.

Saygilarimizla,
GCAGDAS DIL KURSU

Genel Md.Yrd.
Adi SOYADI

Not: On kaydinizi on-line olarak web sitemizden yapabilirsiniz.

Adres. Dumlupinar Cad. No:21 Eskisehir
Tel (0222) XXX XX XX Faks: (0222) XXX XX XX
www.cagdasdilkursu.com.tr e-posta: bilgi@cagdasdilkusu.com.tr
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UGUR. OTOMOTIV
Atatiirk Bulvari No: 55 26070 Eskisehir
Tel: (0222) xxx xx xx GSM: (0533) XXX XX XX
Faks: (0222) xxxx xx xx e-posta: info@ugurotomotiv.com

Eskisehir, 20 Subat 20..

Osmangazi Universitesi
IIBF
Eskisehir

UGUR OTOMOTIV 01-31 Mart 20.. tarihi sonuna kadar gecerli olacak servis
kampanyasi ile motor yagy, antifriz, aki, silecek lastikleri ve bujilerde %30 indirim
uyguluyor. Periyodik bakim isciliginde de %15 indirim yapan UGUR OTOMOTIV
servise gelenlere ticretsiz check-up hediye ediyor.

UGUR OTOMOTIV diizenledigi servis kampanyast ile aracina bakim yaptirmak
isteyen siz degerli miisterilerimize ¢ok 6nemli avantajlar sunuyor.

01-31/03/20.. tarihleri arasinda diizenlendigimiz servis kampanyasinda siz deger-
li miisterimizi kampanyamizdan yararlanmak izere UGUR PLAZA’ya bekliyoruz.

Saygilarimizla,
UGUR OTOMOTIV
Halkla fligkiler Mdiirii

Ad1 SOYADI

Not: 01 Mart 20.. tarihinde 18:00-20:00 saatleri arasinda UGUR PLAZAda yapacag1-
miz “Hosgeldiniz Kokteyl”ine davetlisiniz.
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Red/Kabul Yazisi

Red/Kabul yazist aslinda bir cevap yazisi olarak diisiiniilebilir. Cevap yazilarinin kapsami
daha genistir; red/kabul yazilar1 herhangi bir talebe olumlu ya da olumsuz cevap verme ile
siurhidir. Kredi isteme, randevu isteme vb. gibi durumlarda verilecek cevaplarda istegin
kabul edildigi veya red edildigi kars: tarafa net bir sekilde bildirilir. Red/Kabul yazisi ha-
zirlarken sunlara dikkat etmek gerekir:

o Red yazilar1 kars1 tarafi kirmayacak, rencide etmeyecek bir tislupla yazilmalidir.

e Red nedeni mantikl bir sekilde aciklanmalidir.

o Konu reddedilse bile ileriki zamanlarda istegin yerine getirilmesi miimkiin ise
olumlu olabilecek ifadelere yer verilmeli, kapilar tamamen kars1 tarafa kapatilma-
malidir.

 Kabul yazisi red yazisina gore daha kolay yazilir. Istegin kabul edildigi, en kisa
stirede iletisime gecilecegi, tirtiniin gonderilecegi vb. bilgiler verilir.

Ornek 7.12: Red ve Kabul Yazis1 Ornekleri

MANAS SERAMIK
Kapadokya Nevsehir
Tel: +90 (384) xxx xx xx Faks: +90 (384) xxx XX XX
e-posta: info@manasseramik.com

Kapadokya, 14 Haziran 20..

Sevkiyat talebinizi igeren .../.../.... tarihli siparisinizi aldik. Maalesef su anda
siparisinizi teslim edebilecek uygun durumda degiliz ¢iinkii 6niimiizdeki 3 ay i¢in
dretimimizin timi satilmistir.

Siparisinizi karsilayamamaktan 6tiirii iizgiiniiz, ancak stoklar miisait oldugunda
sizinle temasa gegecegimizden emin olabilirsiniz.

Firmamiza géstermis oldugunuz ilgiye tesekkiir eder, tekrar goriismek timidiyle
islerinizde basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

MANAS SERAMIK
Genel Mudiir
Adi1 SOYADI
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.../.../.... tarihli gondermis oldugunuz elektronik postada otelimizden .../.../....
tarihi igin 50 odalik rezervasyon yapmamizi istemissiniz. S6z konusu tarihte daha
onceden yapilan bir grup rezervasyonunun olmasi ve paskalya tatili nedeniyle yurt-
disindan yabanci misafirlerin gelmesi nedeniyle tamamen doluyuz. Sizi ve ¢alisanla-
rinizi otelimizde misafir edemedigimiz i¢in tizgiiniiz.

Otelimizi diigtindiigliniiz i¢in ilginize ¢ok tesekkiir ederiz. Farkli bir zamanda tek-
rar goriisebilmek timidiyle.

Saygilarimizla,

Rezervasyon Miidiirii
Ad1 SOYADI

.../.../.... tarihinde yapmis oldugumuz is goriismesi sonucunda KRD-1 referans
kodlu “Koordinatér Yardimciligr” pozisyonuna uygun gorildiniz. .../.../.... tari-
hinde saat 10:00da ............. Holding binamizda Yonetim Kurulu Baskanimiz Selim
Kocasinan'in bagkanliginda yapilacak olan toplantida sizi aramizda gormek istiyoruz.

Saygilarimizla,

Ad1 SOYADI
Insan Kaynaklar1 Miidiirii
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Ozet

Is yazilari iletilmek istenen mesaja gore tiirlere ayrilir: Sir-
kiiler, siparis yazisi, gonderme yazisi, istek yazisi, iisteleme
(tekit) yazisi, dogrulama (teyit) yazisi, takip yazisi, teklif ya-
z1s1, sikayet yazisi, cevap yazisi, reklam ve satig yazisi, red/
kabul yazis1.

Sirkiiler, ok sayida kisi/firmaya ayni anda bir faaliyeti, bir
haberi veya bir degisikligi duyurmak amaciyla yazilir. Agilig
sirkiisti, imza sirkiisii, adres degisikligi sirkiisti, is yeri devri
sirkiisii gibi gesitli konularda sirkii yazilabilir. Sirkiiler firma
i¢i duyurularda kullanildig1 gibi firmalar arasinda da kullani-
lan bir yazisma tiiriidiir.

Thtiya¢ duyulan iiriin veya hizmetin aliminin yapilabilmesi
icin yazilan yazilara siparis yazis1 denir. Siparis yazilarinda
ileride dava konusu olabilecek husus birakmamak icin ge-
rekli dikkat ve titizlik gosterilmelidir. Siparis yazilari, satin
almay1 taahhiit etmek anlamini tagidigindan agik ve kesin bir
anlatimla ve anlasmazlik yaratmayacak bir sekilde dikkatle
hazirlanmalidir. Siparis yazilari, siparis formu seklinde de
hazirlanabilir.

Firmanin tiriin veya hizmet konusunda ytikiimlilagini ye-
rine getirdigini (gonderdigini) gosteren yazilara génderme
yazis1 denir. Gonderilen sey; tiriiniin kendisi, tiriin ya da hiz-
mete ait katolog, harita, rapor, kitap, brosiir kiymetli evrak
vb. olabilir. Gonderme yazis1 bahse konu gonderilerden kars:
tarafi haberdar etmek icin yazilir.

Istek yazilary; is isteme, bilgi isteme, 6rnek isteme, 6zel bir
yard1m isteme, kredi isteme, rezervasyon isteme, randevu is-
teme gibi ¢esitli nedenler i¢in firmalara veya sahislara yazilan
yazilardir.

Yaziy1 gonderen kisi ya da firmanin ayni konuyla ilgili daha
6nceden yazilmig olan bir yaziy1 tekrar yazmasina “Gsteleme
(tekit) yazist” denir.

Konusulanlarm unutulmamas: veya {izerinde anlagmaya va-
rilmig konularin ileride yanlis hatirlanmamasi ve dolayisiyla
anlagmazliklara neden olmamasi i¢in yazilan yazilara dogru-
lama (teyit) yazis1 denir. Yiizyiize veya telefonla yapilan soz-
lesmelerin igerigini kars: tarafa onaylatmak tizere hazirlanan

yazili belgedir.

Bir alacagin 6denmesini saglamak amaciyla borgluya yazilan
yazilara takip yazist denir. Borglularin herhangi bir sebepten
dolay1 borcunu 6dememeleri halinde alacakli borgluyu ikna
etmek ve borcun 6denmesini saglamak amaciyla yazilir.
Teklif yazisinin amaci bir kisiyi belirli bir davranigta bu-
lunmaya ikna etmektir. Is hayatinda teklif yazilar1 ¢ok fazla
kullanilir ¢linkii misteri kazanmanin ve ticari faaliyet yap-
manin gegerli bir yolu verilen tekliflerdir. Firmalar ihalelere
katilirken ihale komisyonlarina teklif yazisi verirler, ortaklik
yapmak isteyen ya da yeni bir fikri, projeyi kabul ettirmek
isteyenler teklif yazilariyla durumu karsi tarafa aktarirlar.
Sikayet yazis1 ile miisteri, mal ya da hizmete iligkin eksiklik-
lerin firma tarafindan 6grenilmesini saglamaktadur.

Cevap yazist yaziya konu olan bir istegi ya da ricay1 cevapla-
mak amaciyla yazilir. Cevap yazilarina hizli cevap verilmeli,
kars: tarafin istedigi bilgiler dogru ve yeterli bir sekilde ifade
edilmelidir.

Reklam ve satis yazisy, tiriin veya hizmetleri satabilmek i¢in
onlarin ozeliklerini tanitmak ve okuyucularda satin alma is-
tegi (talep) yaratmak i¢in yazilan yazilardir. Bu yazilar rek-
lam ve satig amaciyla hazirlanir, gogaltilir, mevcut ve potan-
siyel miisterilere gonderilir. Reklam ve sati§ yazilarinin temel
amaci misteriyi bir mal ve hizmeti almaya yoneltmek veya
bu karar1 vermeye ikna etmektir.

Red/Kabul yazis1 aslinda bir cevap yazisi olarak diisiiniilebi-
lir. Cevap yazilarmin kapsami daha genistir; red/kabul yazi-
lar1 bir istege olumlu ya da olumsuz cevap verme ile sinirhidir.
Kredi isteme, randevu isteme vb. gibi durumlarda verilecek
cevaplarda istegin kabul edildigi veya red edildigi kars1 tarafa
net bir sekilde bildirilir.
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Kendimizi Sinayalim
1. Firmada meydana gelen bir degisikligi ¢ok sayida kisi/

firmaya ayni anda duyurmak amaciyla yazilan yazilara ne ad

verilir?
a. Teklif
b. Siparis
c. Istek
d. Red/Kabul
e. Sirkiiler

2. Asagidakilerden hangisi is yazisi tiirlerinden degildir?

a. Sirkiler

b. Miizekkere
c. Teyit

d. Takip

e. Teklif

3. Bazi firmalarda “Sirkiiler”in yerine kulanilan yaziya ne ad

verilir?
a. Tamim
b. Takip
c. Teklif
d. Tekit
e. Teyit

4. Asagidaki yazi tiirlerinden hangisi form seklinde de ha-

zirlanabilir?
a. Takip
b. Siparis
c. Red
d. Kabul
e. Cevap

5. Teyit yazisinin diger ad1 nedir?
a. Usteleme
Takip etme

b

c. Dogrulama
d. Gonderme
e

Sikayet etme

6. Mal ya da hizmete iligkin eksikliklerin firma tarafindan

ogrenilmesini saglamak amaciyla yazilan yaziya ne ad verilir?
a. Sirkiler

b. Sikayet

c. Usteleme

d. Dogrulama

e. Red/kabul

7. Ticaret ve Is Hukuku davalarinda kullanilabilecegi icin ¢ok

dikkatli yazilmas: gereken yazi tiirii asagidakilerden hangisidir?
a. Gonderme

b. Sirkiler

c. Reklam

d. Satis

e. Teklif

8. Asagidakilerden hangisi “Sirkiiler” konusu iginde yer almaz?
a. Imza sirkisii

Acilig sirkiistt

b.
c.  Gorev degisikligi sirkiisii
d. Isyeri devri sirkiisii

e

Sikayet sirkiisii

9. Asagidaki yazi tiirlerinden hangisi hem resmi hem de is

yazilar1 arasinda yer alir?

a. Sirkiiler
b. Teklif
c. Tekit

d. Teyit

e. Sikayet

10. Yazinin sonuna “Kabul ediyorum” ifadesinin yazildi-
&1, altina tarih ve imzanin atildig1 yaz tiirii asagidakilerden
hangisidir?
a. Takip

b. Sirkiiler
c. Sikayet
d. Usteleme
e

Dogrulama
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtan

l.e  Yanitiniz yanhs ise “Sirkiiler” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

2.b  Yanitiniz yanhs ise “Is Yazis1 Tiirleri” konusunu yeni-
den gézden gegiriniz.

3.a  Yamitiniz yanls ise “Sirkiiler” konusunu yeniden
gozden geciriniz.

4.b  Yanitiniz yanls ise “Siparis Yazis1” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

5.c¢  Yamtmiz yanls ise “Dogrulama (Teyit) Yazis” konu-
sunu yeniden gozden gegiriniz.

6.b  Yamitiniz yanls ise “Sikayet Yazis1” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

7.a  Yanitiniz yanlis ise “Gonderme Yazisr” konusunu ye-
niden gozden gegiriniz.

8.¢  Yamtmiz yanls ise “Sirkiiler” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

9.¢c Yanitiniz yanlis ise “Usteleme (Tekit) Yazis” konusu-
nu yeniden gozden gegiriniz.

10.e  Yanitiniz yanlis ise “Dogrulama (Teyit) Yazis1” konu-

sunu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari
Sira Sizde 1
Tekit bir baska deyisle Usteleme Yazisi resmi yaz tiirleri igin-

de de yer alan bir yazisma tiirtidiir.

Sira Sizde 2

Sirkiiler; ok sayida kisi/firmaya ayn1 anda bir faaliyeti, bir
haberi veya bir degisikligi duyurmak amaciyla yazilir ve kop-
yalari birbirinin aynidir. Cok sayida yazilip génderilmesi ve
kopyalarmin ayni olmasinin sagladigi en biyiik yarar; zaman

tasarrufudur.

Sira Sizde 3

Siparis yazilar1 ve gonderme yazilari satin almayi ya da gon-
dermeyi taahhiit ettigi i¢in agik ve kesin bir anlatimla, ileride
anlagmazlik yaratmayacak sekilde yazilmaly; herhangi bir ti-
cari anlasmazlik durumunda davalarda kullanilabilecegi i¢in
¢ok dikkatli hazirlanmali ve kontrol edilmelidir.

Sira Sizde 4
Dogrulama (Teyit) yazilar1 resmi yazi tiirleri iginde sozlesme

ile benzer 6zellikler tasir.

Sira Sizde 5

Harekete gecirmek demek; yazi okunduktan sonra firma te-
lefon numarasini arayarak bilgi almak; sirketin web sitesini
ziyaret etmek; e-posta gondererek ya da firma adresine bizzat
giderek yiizyiize konuyla ilgili bilgi almak; tirlin ya da hizme-
ti satin almak ya da siparis etmek demektir. Bilgi alan, iriin
siparisi veren ya da tirtinii satin alan, firmayla iletisime gecen
kisi sayis1 ne kadar ¢oksa satig yazisi bagariyla hazirlanmus,
kisileri harekete gecirmis demektir.
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MESLEKI YAZISMALAR

Bu iiniteyi tamamladiktan sonra;

Ozel yaz tiirlerini siralayabilecek,

Elektronik posta, tebrik, tesekkiir, 6ziir, istifa, veda, teselli yazis1 olusturabilecek,
Memorandum, davetiye, ilan yazilarim agiklayabilecek,

Ozgecmis ve 6zgegmis sunum yazisi olugturabilecek,

bilgi ve becerilere sahip olacaksiniz.

0060

o Ozel Yau o Teselli

o Elektronik Posta o Davetiye

o Tebrik e Memorandum
o Tesekkiir « Oz Gegmis

o Istifa o Referans




GiRiS
Ozel yaz1 belli bir kurala uyma mecburiyeti olmayan, serbestce ve istege bagl olarak yazi-
lan bir yazi gesididir. Ozel yazilarda uygun bir dil kullanilir. Ozel yazilar nezaketen, dost-
luk, akrabalik ve arkadaslik geregi kisilerin ya da kuruluslarin birbirlerine yazdiklar: yazi-
lardir. Ozel yazilar sadece iki tarafi ilgilendirir. Ozel yazilarin gizliligi kanunlarla korunur.
Mahkeme karar1 olmadan hicbir 6zel yaz1 agilmaz.

Kuruluslarda 6zel yazilar gelen evrak defterine kayit edilmez. Ancak igletme, kurum ya
da kurulus adina génderilmis kutlama, yildoniimii ve herhangi bir tesekkiir veya rica/arz
belirten 6zel yazilar agilarak kayit yapilir. Gerekli ise ilgili birimlere dagitilir.

OZEL YAZILARA KAVRAMSAL YAKLASIM

Resmi ve is yazilarinin disinda kalan, akrabalik, arkadaslik, dostluk ya da nezaket geregi
kisilerin ve kuruluslarin birbirlerine yazdiklar1 yazilara 6zel yazi denir. Ozel yazilara 6zel
mektuplar da denir.

Is yasaminda 6zel yazilar, yoneticilerin ¢aliganlara hitaben yazdigi memorandumlar,
panoya asilan ilanlar ya da kisilerin birbirlerine saygi, tesekkiir, kutlama gibi duygular1
bildirmek, 6zel giinlere davet etmek, gegmis olsun ya da bagsaglig: dilemek gibi amaglarla
yazilir. Ozel yazilar kisilerin ve sirketlerin birbirleriyle kargilikli iyi iligkiler kurmasinda ve
gelistirmesinde biiyiik 6nem tagir. Dolayisiyla bu konuya 6zel zaman ayrilmalidir.

Ozel yazi resmi yazisma kurallarina uyulmaz.

Tiim yazi gesitleri arasinda 6zel yazi en igten ve kisisellik 6zelligi olan yazidir. Ozel
yazi, 6zel durumlari yansittig1 icin bazen el yazisi ile de yazilabilir. Ozel yazilarin ortak
ozelligi nazik, dostane, samimi bir ifade ile ve kisaca yazilmasidir. Bu tiir yazilar sekil ola-
rak sadedir, baglikli (antetli) kagida yazilmayabilir. Sayi, konu, ilgi boliimleri yoktur. Bu
yazilar sirketin gelen ve giden evrak defterine kaydedilmezler. Ciinkii sadece yazani ve ya-
zilani ilgilendirirler. Hitap kismi da metin kismi da diger yazi tiirlerine gére daha samimi,
daha sicak olur. Ornegin “Sayin Uyelerimiz” yerine “Siz Sayin Uyemiz”, “Sevgili Dostum”
gibi daha kisisel bir hitap kullanilir. Ancak diger yazilarda oldugu gibi tarih, yazanin adi,
soyad1 ve imza kismi vardur.

Ozel yazilarin diger ozelligi gizlilik tasgimasidir. Sadece yazani ve aliciyi ilgilendirir. Bu
gizlilik kanunlarla korunur. Hakim karar1 olmadikga 6zel yazilar agilamaz. Ozel yazilar
gelen evrak defterine kaydedilmez. Ancak sirket veya kurumun adina génderilen 6zel ya-
zilar agilir, kayit ve dagitim islemleri yapilir.
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[s hayatinda gerek kendiniz i¢in gerekse yoneticiniz adina 6zel yazi yazmak zorunda
kalabilirsiniz. Iletisim halinde oldugunuz meslektaslariniza tebrik, tesekkiir, teselli yazist
yazmaniz s6z konusu olabilir ya da sirket adina gelen 6zge¢mis bagvurularini degerlendir-
me goreviniz olabilir. Bu durumda etkili bir 6zge¢mis yazimi konusunda bilginiz olmali-
dir. Ayni sekilde yoneticinizin izin verdigi 6l¢iide yoneticiniz adina kisisel ve 6zel yazilari
hazirlamak ve ilgili kisilere gondermek de gorevleriniz arasinda sayilabilir. Ozel yazilar;
resmi ve is yazilarina gére daha kisa oldugu i¢in bu yazilari ¢ok kisa siirede yazabilmeli,
diistincelerinizi kolay bir sekilde sozciiklere dokebilmelisiniz.

Ozel Yazi Tiirleri
Ozel yaz tiirlerini agagidaki bagliklar altinda toplayabiliriz:
o Elektronik posta (e-posta) yazist
o Tebrik yazis1
o Tesekkiir yazisi
o« Oziir yazist
o [lstifa yazist
o Vedayazisi
o Bagsagligi ve teselli yazist
o Davetiye
« Resmi olmayan not
« Memorandum
o llan
o Ozgecmis
o+  Ozgegmis sunum yazis
+ Referans (Tavsiye) yazisi

Ozel yau tiirlerinden hangisi/hangilerinin kisiler ve kurumlararas: iligkileri gelistirme ve
saglamlagtirma konusunda katkisi daha fazladir?

Elektronik Posta (e-posta) Yazisi

Elektronik posta adreslerinde kullanilan @ isareti de yasamimizin kopmaz bir pargas: ha-
line geldi. Elektronik posta, bildiginiz gibi bilgisayardan bilgisayara yollanabilen elektro-
nik mesajdir. Bir bagka ifadeyle yazili bilginin internet tizerinden iletilmesidir. Giiniimiiz
is dinyasinda bilgisayar ve internetin her alanda kullanilmasi, hizli olmasi, kagit israfini
onlemesi gibi nedenlerden &tiirii e-posta araciligiyla iletisim kurulmaktadir. Hatta bir-
cok Ozel sirkette neredeyse kagida dayali iletisim yok gibidir. Elektronik postayr normal
mektuplardan ayiran 6zellik bu mektupla birlikte gok uzun metinlerin, her tiirlii resmin,
fotografin, grafigin, slayt gosterisinin, filmin, ses kaydinin da -kisacas bilgisayarinizda
bulunan her seyin- génderilebiliyor olmasidir.

Elektronik posta da gizlilik yoktur. Bu baglamda “buraya yazdiklarimi bir ilan tahtasina
yapistirabilir miydim?” diye diisiinmek gerekir. Internet iizerinden génderecegimiz higbir
mektubun bagkalar: tarafindan goriilmeyeceginden emin olamayiz. Yazdiginiz seylerin
iki giin sonra internet diinyasinda binlerce kisi arasinda dolastigini gorebilirsiniz. Ayri-
ca, e-posta kullanirken bagkalarinin mahremiyetine de 6nem vermeliyiz. Bir arkadagimiz
bize 6zel seyler yazmis olabilir. Bu mektubu asla bir baskasina gondermemeliyiz. Bize
ilging gelen bir yaz1 ya da fotografi internet yoluyla bir, iki arkadagimiza gonderebiliriz.
Ama adres defterimizdeki herkese gondermemeliyiz. Bize ilgin¢ gelen, 6nemli gelen seyler
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listemizdeki herkes i¢in ayni anlami tasimaz. Bu nedenle kars: tarafin ilgi duyacagindan,

almaktan hoslanacagindan emin olmadiginiz hicbir seyi baskalarina gondermemeliyiz.
e-posta ile yazili mesaj aktariminda dikkat edilmesi gereken bir takim unsurlar vardir:

Gonderme tusuna basilmadan 6nce yazi son kez kontrol edilmelidir.

Konu (subject) boliimiine agiklayici bilgi yazilmalidir. Her giin yiizlerce e-posta
alan kisiler i¢in e-postalarin okunmasi zaman alan bir istir. Bu nedenle e-postalarin
“konu” kism1 mutlaka kisaca belirtilmelidir. Boylece aliciya, eger ilgilenmiyorsa,
okumadan silme firsati vermis oluruz. Cok genel, anlagilmaz konu bagliklar: kulla-
nimamalidir. Ornegin “Rapor” yerine “Aralik ay1 bilango raporu” seklinde yazmak
daha uygundur.

Elektronik postada biiyiik harf kullanilmamalidir. Bliylik harf “bagirmak’, karsida-
kine sert bir ifade kullanmak anlamina gelir. Kagida dayal1 yazismalarda da yazinin
tamamuini biiyiik harfle yazmayiz. Gerekli gordiigiimiiz yerlerde (baslik vb) bityiik
harfleri kullaniriz. Eger bir seye vurgu yapmak istiyorsak <...> isaretleri arasina
yazmaliyiz.

Diger is mektuplarinda kullanilan hitap ve sayg ifadelerini e-posta yaziminda da
kullanilmalidir. Sayin Ahmet Giiler, Sevgili Belgin gibi.

Selam yerine slm, tesekkiir yerine tsk. gibi kisaltmalar ya da sekilli ifadeler (J gibi)
kullanilmamalidir. Is cevrelerinde bu tip uygulamalar profesyonellikle bagdastiri-
lamaz. Dolayisiyla 6zellikle kurumsal e-postalarda miimkiin olan en formel yon-
tem kullanilmalidir.

Yazim kurallarina ve noktalama isaretlerine uyulmalidir.

Tiirkge karakter yazimina dikkat edilmelidir.

Calisilan sirketin e-posta adresi kullanilmalidir.

Ayni elektronik mektubu birden ¢ok kisiye gonderirken, gonderdigimiz adreslerin
bagkalar1 tarafindan goriilmesine engel olmaliy1z. Coklu génderilerde adresleri gi-
den ya da bilgi satirina degil, gizli satirina yazmaliy1z.

Elektronik postay1 gonderdiginiz kisiye en son ne zamana kadar cevap vermesi
gerektiginin de belirtilmesinin 6nemli unsurlardandr.

Bir tarih belirtilmediyse e-postalara gorgii kurallarina gore en fazla 3 giin iginde
cevap verilmesi gerekir.

Ornek 8.1: e-posta Yazis1 Ornekleri

nize yarar. Calismalarinizda kolayliklar dilerim.

Kime: nihal@hotmail.com
Bilgi :
Konu: Yeni makale

Nihal Hanim Merhaba,
Web siteniz i¢in istediginiz makaleyi ek dosya halinde gonderiyorum. Umarim isi-

Saygilarimla,
Ogr.Grv.Unver U. BAYRAMLI
Anadolu Universitesi
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Kime: nbozturk@anadolu.edu.tr

Bilgi : osen@anadolu.edu.tr

Konu: 2. ve 4.tniteler

Sayin Hocam,

“Mesleki Yazigmalar” kitabinin 2. ve 4.tnitelerini tamamladim. Ek dosya halinde
gonderiyorum. Hafta sonu sehir disinda olacagim igin geri bildiriminizi ancak pazartesi
glinii degerlendirebilecegim.

Saygilarimla,

Unver

Tebrik Yazisi

Iyi dilekleri sunmak, basarilar1 kutlamak ve mutluluklar1 paylasmak amactyla kisi ya da
kurumlara yazilan yazilara tebrik ya da kutlama yazis1 denir. Tebrik yazilari bayram, yil-
basi, nigan, diigiin, nikah, dogum, kurulus y1lldontimi, agilig giinii, yeni bir goreve atanma
vb. anlar1 paylasmak amaciyla yazilir.

Tebrik yazis1 6zel giin ve tarihlerde gonderildigi i¢in zamaninda yerine ulagmas: gok
onemlidir. Tebrik yazisi; mektup, telgraf, faks, e-posta, 6zenle se¢ilmis basili tebrik metin-
leri ya da sosyal paylasim siteleri araciligiyla gonderilebilir. Eger basili metin kullanilacak-
sa basina el yazisi ile bir hitap ifadesinin yazilmas: ve imzalanmasi bir nezaket kuralidir.
El yazisinin diizgiin ve okunakli olmasina dikkat edilmelidir. Tebrik yazilar1 agik ifadeli,
igten, nazik ve kisa olmali, asir1 duygusalliktan kaginilmalidir. Genellikle tebrik yazilari-
nmn ilk ctimlesinde tebrik edilecek konu belirtilir, uygun bir saygi ya da sevgi ifadesi ile
yazi tamamlanur.

Ornek 8.2: Tebrik Yazis1 Ornekleri

10/10/20..
Sevgili...,
“Insan Kaynaklar1 Yoneticiligi’ne atanmandan dolay: seni tebrik eder, basarilarinin

devamini dilerim. Sevgilerimle.
Ad1 SOYADI

Sayin...,
Size esinizle birlikte huzurlu ve saglikli bir yagam diliyorum. Tebrik eder, mutluluk-
lar dilerim.

Saygilarimla,
Ad1 SOYADI

Tesekkiir Yazisi

Kisi veya sirketlere memnuniyet bildirmek amaciyla yazilan yazilara tesekkiir yazist denir.
Tesekkiir yazisi, miisterilere yazilabildigi gibi, kisinin kendisinin ya da bir yakinin hasta-
ligin1 atlatmasina yardimei olan ve sikintili giinlerinde yaninda bulunan dostlarina, saglik
kurumlarina, tedaviyi tistlenen ya da ameliyat1 gergeklestiren saglik ekibine de yazilabilir.
Giiniimiizde gazeteye ilan vererek ya da sosyal paylasim siteleri aracilligiyla da tesekkiir
etmek yaygin hale gelmistir.
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Ornek 8.3: Tesekkiir Yazis1 Ornekleri

Sayin...,

Gegirmis oldugum g6z ameliyati sonucunda, gerek basarili operasyonunuz gerekse
profesyonelliginiz ve insancilliginizla gostermis oldugunuz ilgiden dolayz size ve ekibi-
nize tesekkiirlerimi sunarim. Saygilarimla,

Adi SOYADI

Mali Miisavir

Sayin Yrd. Dog. Dr. Nuran Oztiirk Bagpinar
Anadolu Universitesi

Sayin Hocam,

Oncelikle degerli uygun gériislerinize gok tesekkiir ederim. Davetiniz izere 25
Ekim 2011 Sali giinii saat: 14.00de Anadolu Universitesi AKMde yapilacak toplantiya
katilmaktan biiyiik bir memnuniyet duyacagim. Ailenize selamlarimu iletir, ¢aligmala-
rinizda kolayliklar dilerim. Saygilarimla,

Yrd. Dog. Dr. Mehmet Altin6z

Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler MYO
Midiir Yardimecist

Opera - Ankara

Oziir Yazisi

Is yasaminda elde olmayan nedenlerden dolay: taraflar sézlerini bazen yerine getireme-
yebilirler ya da herhangi bir nedenden 6tiirii hata yapilabilir. Bu gibi durumlarin meyda-
na gelmesi halinde, kusurlu veya hatali olan taraf, iliskilerin bozulmamasi arzusuyla ve
bir nezaket kurali geregi 6ziir yazisi yazar. Bu yazilarda 6zre neden olan durumun elde
olmayan nedenlerden kaynaklandig belirtilir. Iligkilerin en {ist seviyeye ¢ikarilmasi igin
elden gelenin yapilacag: ifade edilir. Usuliince 6ziir dilenir ve hatanin tekrarlanmayacag:
konusunda kars: tarafa giiven verilir.

Ornek 8.4: Oziir Yazis1 Ornekleri

14/12/20..

Sayin...,

Bagvurunuz tarafimizdan incelenmistir. S6z konusu incelemede, hatanin muhase-
becimizin 6deme listesinde yaptig1 bir yanligliktan kaynaklandig: sonucuna varilmigtir.
Alacakl oldugunuz tutar 1000 (bin) TL olup; banka hesabiniza 14/12/20.. tarihi itiba-
riyle yatirilmigtir.

Durumun bir yanlgliktan kaynaklandigini anlayisla karsilamanizi umar, ¢alismala-
rinizda bagarilar dileriz.

Saygilarimizla,
Ad1 SOYADI

Bolge Midiir Yardimcisi
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Sayin...,

12/03/2012 Cuma giinii yapmis oldugumuz telefon konusmasindan sonra buzdo-
labiniz ile ilgili belirtmis oldugunuz durum ekibimiz tarafindan degerlendirilmistir.
Yarattigimiz sorun nedeniyle oncelikle sizden 6ziir diler, yeni tiriiniiniiziin ve iiriin ya-
ninda hediyemiz olan kahve makinesinin 2 giin i¢inde adresinize gonderilecegini bil-
gilerinize sunariz.

Saygilarimizla,
Adi1 SOYADI
Pazarlama Mudiiri

istifa Yazisi

Istifa etmek zor, hassas bir karardir ve oldukea da zorlu bir siirectir. Bu sebeple istifa siireci
profesyonelce yiiriitiilmelidir. Cesitli gorev ve pozisyonlardan istifa etmek istedigimizde
bunu bir yazi ile yapmaliy1z. Herhangi bir vakif, dernek iyeligi ya da bagkanligindan istifa
etmek s6z konusu olabildigi gibi is yerinden de istifa edilebilir. Istifa ederek ayrildignz hal-
de ayni igyerine tekrar geri donebilir ya da ¢aligma arkadaslarinizin referanslarina ihtiyag
duyulabilirsiniz. Bu nedenle istifa etme sebebiniz her ne olursa olsun istifa yazisi yazarken
dikkatli, 6zenli ve olumlu olunmalidur.

[stifa yazisinda &ncelikle; ise baslanilan tarih, ¢alisilan pozisyonun ady, istifanin bil-
dirildigi tarih belirtilmelidir. Yazi; insan kaynaklari miidiirliigiine hitaben; ya da genel
miudirlige yazilir. Yazida kullanilan dil 6nemlidir. Sirkette edinilen bilgi ve deneyimden
bahsedilir. Caliyma arkadaslarina ve yoneticilere tesekkiir edilir. Ayrilis tarihi belirtilir.
Gelecekte gerekli durumlarda yardimecr olabilecegi belirtilir.

Galistiginiz firmadan istediginiz anda istifa yazis1 yazip ayrilamazsiniz. Istifa siirecin-
de dikkat edilmesi gereken bir takim prosediirler vardur. Istifa yazisinin;

o 6 aydan az siiredir ¢alisiliyorsa 2 hafta 6nceden;

o 6ayile 1.5 yil arasi galisildiysa 4 hafta 6nceden;

o L1.5yilila 3 yil arasi calisildiysa 6 hafta 6nceden,

« 3 yildan fazla caligildiysa 8 hafta dnceden verilmesi gerekir.

Ornek 8.5: istifa Yazis1 Ornekleri

30 Eyliil 20..
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin Dikkatine;

“Yonetici Asistanlig1” gorevinden istifamin kabuliinii ve gereginin yapilmasini say-

gilarimla arz ederim.
Adi1 SOYADI

03/07/20..

Sayin...,
12/01/20.. tarihi itibariyle baglamis oldugum “Departman Sekreterligi” gérevinden
ayrilmak istiyorum. Sirketinizde calistigim siire boyunca hem kariyerime hem de kisisel

gelisimime katkilar sagladim. Tesekkiir eder, saygilarimi sunarim.
Ad1 SOYADI
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Veda Yazisi

Isyerlerinden gesitli sebeplerle ayrilan kisiler, yoneticilerine ve aligma arkadaslarina veda
yazis1 yazar ve e-posta ile gonderir. Veda yazisi kiginin istegine bagli bir yazidir. Meslekler
i¢inde sadece gazetecilerin (kose yazari) gazeteden ayrilmalari okurlarini da ilgilendirdigi
icin veda yazma zorunlulugu vardir. Gazeteciler “Bizim meslekte “Istifa Mektubu’ degil,
‘Veda Yazist’ yazilir” der. Bu durum biraz da kése yazarlarinin okurlarina karst sorumlu-
luklarindan ileri gelmektedir.

Ornek 8.6: Veda Yazis1 Ornekleri

Saygideger Yoneticilerim ve Sevgili Arkadaglarim,

25/06/20.. tarihi itibariyle baslayan is hayatim bugiin sona erdi. Sizlerden ayrilmak
inanin benim i¢in son derece zor. Kariyer gelisimimde bana géstermis oldugunuz ilgi
ve yardimlardan dolay1 her birinize ¢cok tesekkiir ederim. Sizleri hi¢bir zaman unutma-

yacagim. Sevgiyle kalin.
Ad1 SOYADI

Anadolu Universitesi Ailesine,

Akademik caligmalarim, Universitemiz i¢indeki yonetsel gorevlerimin yani sira Av-
rupa Ogretmen Egitimi Derneginde yiiklenmis oldugum yeni sorumluluklarim nede-
niyle Egitim Bilimleri Enstitti Midiirligti gérevinden ayrilmis bulunuyorum.

Enstitii midird olarak gorev yapmis oldugum stire icerisinde; basta Rektoriimiiz
ve Rektor Yardimcilarimiz olmak {izere, birlikte ¢alisma olanagi buldugum ve birlik-
te ¢alismaktan mutlu oldugum tiim Dekanlarimiz, Miidiirlerimiz ve meslektaglarimin
gostermis oldugu hosgorii ve destek igin tesekkiir ederim.

Saygilarimla,

20 Kasim 20..
Adi1 SOYADI

Bassaglig: ve Teselli Yazisi

Insanlarin acili giinlerinde, acilarini paylagsmak ve teselli etmek amaciyla yazilan yazilara
bassaglig1 (taziye) yazisi denir. Bassaglig1 yazisi kisiye hitaben yazilabilecegi gibi bir aile,
topluluk veya kuruma hitaben yetkili kisilere yazilabilir veya yayinlanabilir. Bu amagla
kisa bir yaz1 yazilabilecegi gibi telgraf da gonderilebilir. Hastalik, yangin, deprem, kaza ve
benzeri bir iiziintiiyle karsilasanlarin tiziintiilerini hafifletmek amaciyla da teselli yazilari
yazilir.

Ornek 8.7: Bagsaglig1 ve Teselli Yazis1 Ornekleri

23/08/20..

Saymn AKCURA Ailesi,

Yonetim Kurulu bagkaniniz Erol Ak¢ura’nin vefat haberini tiziilerek 6grendik. Sizle-
re ve tiim ¢aliganlariniza bagsaglig: dileriz.

Onder Seving ve Ailesi
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Sayin...,

Esiniz Niliifer Hanimin gegirmis oldugu rahatsizliktan 6tiirii ge¢mis olsun dilekle-
rimizi iletir, en kisa zamanda eski sagligina kavusmasi dilegiyle sevgi ve saygilarimizi
sunariz.

Adi1 SOYADI

Istifa yazisinin isten ayrilmadan ¢ok once verilmesinin nedeni nedir?

Davetiye

Diigiin, nisan, parti, dogum gilint ve ¢esitli toplantilara katilmalar1 arzu edilen kisilere
gonderilen kisa davet yazisina davetiye denir. Bu tiir yazilarda digerlerinden farkli olarak
basta ve sonda selamlama ya da imza bulunmaz. Davetiye genellikle iigiincii sahis agzin-
dan yazilip; bulunmasi gereken konular sunlardir: Davet edenler, davet konusu, davet edi-
lenler, davetiyenin kag kisilik oldugu, davetin tarihi, giinii, saati, yeri, iletisim bilgileridir.
Davet sahibi salonu diizenlemenin ve misafirlere uygun sekilde yer géstermenin 6nem
tasidig1 durumlarda davete katilacaklarin kesin sayisini bilmek isteyebilir. Bu durumlarda
davetiyenin sag alt kosesine “Litfen Cevap Veriniz” veya bag harflerinden olusan LCV ki-
saltmasi ve telefon numarast yazilir. Béyle bir davetiye alindiginda davete katilip katilama-
ma durumu, ozellikle de katilmanin miimkiin olmadig1 zamanlarda mutlaka bildirilmesi
bir gérgii kuralidir.

Giiniimiizde oldukga yaratici, kisiye 6zel davetiyeler tasarlanabilmektedir. Bunlarin
bazilar1 maliyet acisindan klasik davetiyelere oranla daha pahali da olabilir, ekonomik de
olabilir. Maliyet agisindan avantaj olarak gortldiugl i¢in giiniimiizde davetiyeler sosyal
paylasim aglar1 kanaliyla ya da e-postayla da gonderilebilmektedir.

Ornek 8.8: Davetiye Ornegi

Sayin...,

Cumhuriyetimizin 88. yilin1 kutlamak adina 29 Ekim 2011 Cuma giinii Akademik
Kliipte verilecek resepsiyona katiliminizi rica ederim.
Ad1 SOYADI
Rektor
Tarih: 29 Ekim 2016
Yer: Akademik Kliip
Saat: 19:00

Resmi Olmayan Not

Is yasaminda bir belge havale edilirken kisa bilgiler yazmak, yerinde olmayan bir kisinin
masasina mesaj yazip birakmak ya da arkadasiniza gelen telefon mesajini not almak gere-
kebilir. Iste bu amaglarla yazilan yazilara resmi olmayan notlar denir. El yazist ile yazilan
bu tiir notlar kisa mesajlar1 iletmenin en hizli ve kolay yollarindan biridir. Bu konuda
6nemli bir husus resmi olmayan notlarin isyerinde birlikte ¢alisilan kisiler arasinda yazil-
masidir. Bir bagka sirketin ¢aliganina ya da bir miisteriye bu tiir bir not yazilmas: dogru
degildir.

Not yazacak kisinin 6ncelikle iletmek istedigi 6nemli noktalar hakkinda net bir fik-
rinin olmasi, bu fikri acik ve basit bir dil kullanarak kisaca anlatmasi; saat, tarih, telefon
numarasi gibi gerekli tim ayrintilar: vermesi; gerekirse daha fazla ayrinti i¢in nerede ya
da hangi telefonda bulunacagini belirtmesi ve en 6nemlisi de tiim bunlar1 okunakli bir
yaziyla yazmasi gerekir. Ciinkii kotii yazilmis, kimsenin okuyamadig: bir notun hi¢bir
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anlami olmayacaktir. Not yazildiktan sonra mutlaka imzalanmalidir. Notu okuyan kisi ya-
zanl tanimiyorsa notu yazan; adini, soyadini, bolimiinii, konumunu, telefon numarasini
(dahili), e-posta adresini yazmalidur.

Ornek 8.9: Resmi Olmayan Not Ornegi

Sayin Hocam,

Diplomami almak i¢in okula geldigimde sizi de ziyaret etmek istedim ancak sehir
disinda oldugunuzu 6grendim. Kartvizitimi birakiyorum. Bursa'ya geldiginizde ararsa-
niz beni onurlandirirsiniz.

Tarih
Adi SOYADI
2009 Biiro Yonetimi Yonetici Asistanligt Mezunu

Memorandum

Yonetimin sirket caliganlarina bilgi vermek ya da talimatlarda bulunmak amaciyla yazdik-
lar1 yazilara memorandum denir. Memorandum sézctigiiniin anlami “hatirlanacak sey”
anlamina gelmektedir. Yalnizca sirket i¢inde 6nceden hazirlanmis formlara yazilir. Form-
larin izerine “memorandum” baghg: basilir.

Memorandumlar yazildiklar1 kagidin dl¢iisiine gore A4 veya A5 olarak adlandirilir.

Aktarilmasi gereken bilgi uzun ise; yeni bir binaya taginma ya da bagka sirketlerle bir-
lesme gibi biiyiik politika degisiklikleri hakkinda ayrintilari bildirmek, yeni uygulamalar:
tanitmak, kullanilacak yeni bir teknoloji ile ilgili kullanma talimatlarin1 duyurmak gibi
amaglarla A4 boyutu kullanilir.

A5 boyutu ise yeni bir uygulama hakkinda kisa ve 6z talimatlar vermek, tek bir mad-
deden olusan bir bilgi iletmek; ¢aliganlara bazi kural ya da diizenlemelerin varligini hatir-
latmak, bilgi ve 6neri rica etmek gibi kisa mesajlari iletmek i¢in kullanilir.

Memorandumlar biirodaki yardimcr hizmetli veya dahili posta ya da e-posta siste-
miyle iletildikleri i¢in sirketteki herkes tarafindan kolaylikla goriilebilir ve okunabilir. Bu
nedenle gizli bilgiler icin memorandum kullanilmaz. Bu durumda ilgili kisiye “gizlidir”
mithrii bulunan kapali bir yazi gonderilir.

Memorandumda ana baslik, gonderen ve gonderilen basliklari, tarih ve referans, konu
baslig1, metin kismi ve gonderenin parafi bulunur. Sirketin adi ve adresi yazilmaz.

Memorandumda, génderen kisi ya da birim ve génderilenin ad: ve kurulus i¢indeki
konumu mutlaka beklirtilmelidir. Calisanlarin tiimiine génderiliyorsa, “Tiim Idari Perso-
nele” gibi bir tanimlama yeterli olur.

Memorandumda mutlaka tarih ve kisa bir konu basligi yazilir. Ilk paragrafta kisaca
bilgi ya da talimata zemin hazirlanir, ikinci paragrafta ise metinde asil mesaj verilir. Me-
morandumda birden fazla veya karmasik konu ele alinmaz.

Memorandumun sonunda génderen kisinin parafi yer alir. Ancak uygulama tamamen
sirketin tutumuna baglidir, uygulamada paraf konulmayan memorandumlarda goriilebilir.

Iki ya da daha fazla taraf arasinda satis, kitap basimy, ticari isbirligi gibi konular iize-
rinde yapilan anlagmalar1 gosteren yasal bir belge niteliginde “anlagsma memorandumlar1”
hazirlanabilir. Ancak bu tir memorandumlarin yazimi uzmanlik gerektirdiginden genel-
de muhasebeciler, avukatlar veya sirket tist diizey yoneticileri tarafindan hazirlanir.
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Ornek 8.10: Memorandum Ornegi

MEMORANDUM

Gonderilen: Téim personel

Gonderen: Cahit YAZICI, Genel Midiir
Tarih: 15 Mayis 20..

Konu: Televizyon ¢ekimi

25 Mayis 20.. Persembe giinii 10:00-12:00 saatleri arasinda 6zel bir televizyon kanali
sirketimizde ¢ekim yapacaktir. Bazi ¢alisanlarla da réportaj yapilacaktir. Her birimin
konuyla ilgili hazirliklarini bir an 6nce tamamlamasini ve birim yoneticilerinin roportaj
yapacak elemanlarmin isimlerini 20 May1s 20.. tarihine kadar yonetime bildirmesini
rica ederim.

ilan
[lan, kisilerin bir konuya dikkatini cekmek, etkili olmak ve hizli sonug alabilmek igin ya-
zilan kisa yazilardir.

lan hazirlanirken ne sOylenecegi, nasil soylenecegi, mesajin nasil dikkat ¢ekici kili-
nacag ve ilanin nerede sergilenecegi 6nemlidir. Calisanlarin saglig: ve is giivenligi konu-
sunda ilan yazilabilecegi gibi; bir hizmeti tanitmak, yaklasan bir indirimi haber vermek
ya da bir uygulama hakkinda calisanlar bilgilendirmek gibi amaglar icin de ilanlar hazir-
lanabilir.

[lanin icerigine karar verdikten sonra, bunu ifade etmek igin kullanilacak sozciiklerin
secilmesi gerekir. Sozciik se¢iminde ilanin kimler tarafindan okunacag: dikkate alinma-
lidir. Ne olursa olsun ilanlarda nazik, kisa ve net ifadeler kullanilmali ve okuyan kisiyi
kizdiracak ya da giicendirecek sozciikler kullanilmamalidir. Ornegin ¢alisanlar arasinda
ayrim yapildig1 izlenimi yaratacak “Isciler giremez” gibi bir ifade yerine “Tehlikeli madde
yaklagmak yasaktir” gibi yasaklama nedenini vurgulayan ifadeler kullanilmalidir. Etkili
bir ilanin hazirlama ilkelerinde sunlara dikkat edilmelidir:

o llan baglig1 agik ve net olmalidir. {lanlarin pek ¢ogu “Dikkat” sozciigii ile baglar
ancak bu giris genellikle etkili olmaz. Bunun yerine mesajin 6ziinii belirten “Perso-
nel Toplantis1”, “Geleneksel Futbol Mag¢1” gibi basliklar kolay goze ¢arpar ve ilanin
konusunu agikea belirtir.

« [landa verilecek mesaj ne eksik ne de fazla olmalidir. Giinkii kisa olsun diye gere-
ginden az yazilirsa mesaj eksik kalabilir, okuyucu anlamayabilir. Uzun olursa da
ayrintilar arasinda gercek mesaji vermek giiglesir ve kisi okurken sikilir. Bu nedenle
mesajin kisa ve anlagilir olmasi gerekir. Daha fazla bilgi alinabilmesi i¢in referans
kisinin ads, adresi ya da telefon numarasi yazilarak ilan ayrintilardan arindirilabilir.

o llan yazilirken satir aralarinin agik olmasina, iistte, altta ve yanlarda bogluk birakil-
masina dikkat edilmelidir.

o TIlanda dikkat ¢ekilmesi istenen 6nemli sdzciikler renklendirilebilir, alt1 cizilebilir,
cerceve igine alinabilir, farkli satirlarda tek basina yazilarak etrafi bog birakilabilir.

« llanda fotograf, resim veya karikatiir kullanmak mesajin daha kolay anlagilmasini
saglar. Ornegin; bir fabrikada eldiven, gozlitk ve maske resimleri; o bélgede galigi-
lirken bu malzemelerin takilmasinin zorunlu oldugunu anlatir.

o [lan herkesin okuyabilecegi uygun yer ve yiikseklige asilmalidir. Cogu isyerlerin-
de ilan tahtalar1 bulunmaktadir. ilan tahtalarinin etkin kullanimi igin béliimlere
ayrilmasi uygun olur. Ornegin saglik ve giivenlik, personel ve sendika duyurulari,
acil duyurular gibi. Ilan tahtalarinda diizenlilik gok énemlidir. flanlarin st {iste
asilmamalarina, siiresi ge¢mis ilanlarin kaldirilmasina dikkat edilmelidir.
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Ornek 8.11: ilan Ornekleri

DIKKAT!
Asagida adlar1 yazili 6grencilerin 30/12/20.. Cuma giinii saat 18:00e kadar Dekanlik
Sekreterligine gelmeleri 6nemle rica olunur.
Atiye YAVUZ
Mine SOLGUN
Dilara KOCAK
Alper SARGIN
DEKANLIK

ASURE GUNU

23/11/20.. Persembe giinil 12:00-14:00 saatleri arasinda okulumuz bahgesinde As-
¢ilik Programi 6grencilerimizin yapacagi asure servisi vardir. Biitiin 6grencilerimizi ve
calisanlarimizi bekliyoruz.

MUDURIYET

Ozel yaz tiirlerinden birinde hitap edilen kisi/kisilere nasil giyinmeleri gerektigi de ozellik-
le vurgulanir. Sizce bu yaz1 hangi yaz1 tiiriidiir?

OZGECMisS

Kisilerin is bulma siirecinde kendilerini potansiyel isverenlere tanitmak amaciyla yazdik-
lar1 6zel yazilara “6zgegmis” denir. Ozge¢mis yerine Latince “Curriculum Vitae” kisaltmast
CV (sivi seklinde okunur) kullanilmaktadir. Kisiler ¢alismak istedikleri igyerine ve yone-
ticilere 6zge¢mis araciligiyla egitimlerini, deneyimlerini, ilgi alanlarini ve kisisel beceri-
lerini yazarak ige talip olurlar. Ozge¢mis hazirlamak i bulma siirecinde ilk ve en énemli
adimlardan biridir. Bir¢ok kisi 6zge¢misin is bagvurusunda formalite geregi hazirlanmasi
gereken bir belge oldugunu diisiiniir. Bu bityiik bir yanilgidir. Ozgegmis kisisel bir rek-
lamdir, bagka bir deyisle isverenlere kisinin ise uygun oldugunu gosteren ana pazarlama
aracidir.

% XD
)

Ozgegmis ise alinmak icin degil, goriismeye kabul edilmek igin yazilir.

Sirketlere her ay yiizlerce 6zge¢mis gelir ve insan kaynaklar1 yoneticileri bu 6zge¢mis-
leri hem bigimsel hem de igerik olarak inceleyip elerler. Ozge¢miste en énemli izlenim
ilk 30 saniye icinde edinilir ve bu ilk izlenim olumlu olursa kisi gértismeye (miilakata)
¢agrilir. Bu nedenle 6zge¢misin amact kisinin kendisini isverene en iyi sekilde sunmaktir.

Ozge¢mis hayat hikayesi degildir, kisiye 6zgti ve farkli olmalidir. Ozgegmis bir nevi
yoldaki isaret levhalarina benzemelidir. ilk bakista neyin énemli oldugunu géstermeli, ko-
lay okunmali ve okuyana “Aradigim kisi bu olabilir” dedirtmelidir. Isveren, kisinin dzgeg-
misini hazirlarken zaman harcadigini, yazi karakterinden bigimine kadar her tiirli detaya
Ozen gosterdigini anlamalidir.

Ozgegmis farkli tiirlerde hazirlanabilir. Ozgegmis tiirleri sunlardir:

o Kronolojik (zaman siral1) 6zge¢mis: Kronolojik 6zge¢mis en fazla kullanilan 6z-

geemis tiriidiir ve bu tiirde is, egitim, sertifika gibi bilgiler en sondan baslayarak
ters tarih sirasina gore siralanir.
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o [Islevsel 6zge¢mis: Esas 6nemli olan tarih degil, beceri ve basarilar1 vurgulamaktir.

o Karma 6zge¢mis: Kronolojik ve islevsel 6zge¢mislerin bir araya getirldigi 6zge¢mis
tiirleridir. Bu tiirde hazirlanmis 6zge¢mislerde iglevsel 6zge¢misin tiim yapist ko-
runur ve is deneyimi daha belirgin bir halde sunulur. Is deneyimi islevsel 6zgegmi-
se gore daha fazla, kronolojik 6zge¢mise gore ise daha az belirgindir.

Ozgecmis Ana Basliklar

Ozgegmise her bilgi yazilmaz. Kisinin ise kabul edilmesini saglayacagini diisiindiigii 6zel-
likler yazilir. Mankenlik i¢in kilo, boy gibi bilgiler 6nemliyken asistanlik i¢in 6nemli degil-
dir. Ozge¢mis kisinin kendi tanitimini yaptigi énemli bir aragtir. Dolayisiyla, 6zgegmiste
yer alacak bilgiler kisiyi iyi tanitmalidir. Hangi 6zge¢mis tiirtinii segerseniz se¢in genel
olarak her 6zgegmiste asagidaki bilgiler bulunmalidir:

iletisim Bilgileri

fletisim bilgileri sayfanin en iistiine ve ortalanarak verilir: Ad, soyad, adres, telefon,
e-posta bilgileri yazilmalidir. Adi: Sinan Soyadi: Temiz seklinde ayr1 ayr1 yazmak yerine
Sinan Temiz seklinde ad soyad bilgilerini vermek daha uygundur. Adres yazilirken posta
kodu da yazilmalidir. E-posta adresinde dikkat edilmesi gereken 6nemli bir husus “yosun-
kokusu”, “aslantaraftar” gibi rumuzlarin kullanilmamas: gerektigidir. E-posta adresinde
kisinin ad1 ve soyadini iceren bir adres kullanilmalidir. letisim bilgilerinin gosterimi ile

ilgili agagidaki 6rnegi inceleyiniz.

Ornek 8.12: Tletisim Bilgisi Ornegi

Fotograf
Adi1 SOYADI

Adres
Telefon / e-posta

Egitim Bilgileri

Yeni mezun olan ve fazla is deneyimi olmayan adaylarin 6zgegmis yazimina egitim bil-
gileriyle baglamasi uygundur. Egitim bilgileri yazilirken ilk siraya; en son mezun olunan
okul ya da halihazirda devam eden okul yazilir. Bunun nedeni adayin en son hangi okulu
bitirdigine bakilmasidir. Biitiin okullarin siralanmasi (anaokul, ilkokul vb.) sart degildir.
Genellikle iiniversite ve lise bilgilerinin yazilmasi yeterlidir. Egitim bilgileri yazilirken
okula giris yili ve mezuniyet y1ili belirtilmelidir. Mezuniyet notu istenirse yazilabilir. Egi-
tim halen devam ediyorsa once okula giris yili yazilir ve sonar ii¢ nokta (...) konur. Ug
nokta “halen egitimim devam ediyor” anlamini tasir.

Ornek 8.13: Egitim Bilgisi Ornekleri

EGITIM BILGILERI:

Anadolu Universitesi A¢ik Ogretim Fakiiltesi (2009-...)
Kamu Yonetimi

Osmangazi Universitesi

SHMYO (Tibbi Laboratuar) (2006-2008)

Cumbhuriyet Lisesi/Eskisehir (2004-2006)
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EGITIM:

Anadolu Universitesi

[IBF (Maliye)

Haziran 2010 (Mez.ort: 3.00/4.00)
Kadikéy Anadolu Lisesi

Haziran 2006

is Deneyimi

Is deneyimi olan adaylarin 6zgegmislerine iletisim bilgilerinden sonra is deneyimlerini
yazarak baglamasi uygun olur. is deneyiminde en son ¢alisilan yer en énce yazilir. S6z ko-
nusu is; en son ¢alistiginiz ancak ayrildiginiz bir is ya da halihazirda calismakta oldugunuz
bir is olabilir. Bu boliime ¢alistiginiz firmanin adi, giris ve ¢ikis tarihleriniz ve gorev unva-
niniz mutlaka yazilmalidir. Bunlar temel bilgilerdir. Is yerindeki ¢aligma tarihinizi yazar-
ken dnce giris, sonra da ¢ikis tarihi yazilmahidir. (2009-2012) gibi. Hali hazirda ¢alistiginiz
bir is varsa dnce ise giris tarihinizi yazip sonra egitim bilgilerinde oldugu gibi {i¢ nokta
(...) ile gikis tarihi kismini belirtmeniz gerekir. Ug nokta (...) “halen ¢aligtyorum” anla-
mina gelir. Yeni mezun olan adaylar staj bilgilerini is deneyimi boliimiinde belirtebilirler.

Insan kaynaklar1 yoneticileri “gelecek performansi anlaminin en iyi yollarindan birinin
gecmis performansi incelemek olduguna” inanirlar. Ozgegmise yapilan tiim parali, para-
s1z, full time ve part time isler yazilmalidir diye bir kural yoktur. Onemli olan igverene eski
deneyiminizi anlatirken ayni zamanda onun sirketine neler katabileceginizi gostermektir.
Bu nedenle ¢ok fazla is tecriibeniz varsa, ¢ok kisa ve part time olanlardan baglayarak ele-
meler yapabilirsiniz. Bagka bir deyisle bu boliime basvurdugunuz yerin gereksinimi olan
yetenek ve kaliteleri gelistirmenizi saglamis olan tiim isleri yazmalisiniz. Unutmayiniz ki
cok fazla isyeri degisikligi de isverenler ve yoneticiler tarafindan hos karsilanmamaktadur.

“Sorumluluklar” diye bir baslik atmayin. Ozge¢misiniz is taniminizi yazacaginiz yer
degildir. “Yonetici Asistan1” dediginiz zaman insan kaynaklar1 yoneticileri yaklasik olarak
ne yaptiginizi anlarlar. Onlara “yazismalar1 yapmak i¢in ¢aba gosterdiginizi” yazmayin.
Yaptiginiz iglerin boyutlarini ve neler basardiginizi somut bir gekilde ifade edin. Ornegin
“Dakikada 30 s6zciik yazarak yazismalara harcanan zamani yiizde 10 azalttim” demek
hem somut hem de etkili bir bilgi olacaktr.

Ozge¢miste maas ve daha 6nceki isyerlerinizden ayrilma nedenleri yazilmaz. Bu ko-
nular goriisme sirasinda ayrintili bir sekilde konusulacak konulardir. Is deneyimi béliimii-
ne amirlerin ve yoneticilerin adlar1 ve firma adresi yazilmaz. Ancak firmanin bulundugu
sehir yazilabilir.

Son ¢alistiginiz firmanin ismini yazmamak, “bir 6zel sirket” gibi ibareler kullanmak
dogru degildir. Unutmayin ki sizin nerede ¢alistiginiz1 bilmezlerse, 6zge¢misinizden et-
kilenmeleri miimkiin olmaz. Is deneyiminiz yoksa, part time iste de calismadiysaniz ve
stajiniz da yoksa “Is Deneyimi” bagliginin altina “is deneyimim yoktur” diye yazmayin.

Ornek 8.14: Is Deneyimi Ornekleri

IS DENEYIMI:

Koza Park Otel/Bodrum Onbiiro Muhasebe Eleman: (2010-...)
Clup Otel Murat Reis/Fethiye Resepsiyon (2007-2010)
Richmond Otel/Alanya Resepsiyon Staj (Tem.2006)
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IS DENEYIMI:

2008- 2011  Doga Turizm Incoming Md.Yrd.

Incoming departmaninin tiim idari iglerinden sorumlu olarak 18 kisilik bir ekibi
yonetti.Yilda 285 yabanci ve 155 yerli turist grubunun gelisini organize etti.

2006- 2008  Doga Turizm Incoming Boliim Sefi

Incoming boliim sefi olarak gruplarin razervasyonlarini yapti, grup geldiginde ope-
rasyona yardimei oldu.

2001-2005  Clup Otel Murat Reis Resepsiyon Elemani (Staj)

Resepsiyon boliimiinde her konuda, diger boliimlerle iletisim kurarak staj yaptu.

Yabana Dil

Bu boliimde yasanan en biiyiik sorun yabanci dil bilgisinin derecesini yazma konusun-
da yaganmaktadir. Yabanci dil egitimi yapan bir egitim kurumundan mezun olduysaniz
yabanci dil bilgisi dereceniz ile ilgili “cok iyi” dediginizde bunu yeteri kadar desteklemis
olursunuz. Bir kursa giderek dil 6grendiyseniz derecenizi yazdiktan sonra gittiginiz kursu,
hangi yil ve siire gittiginizi yazin. Yabanci dili olmayanlar “Yabanci Dil” diye baslik atip
altina “Yok” ya da “Bilmiyorum” diye yazmamalidir. Bu durumda yapilmasi gereken 6z-
gecmiste “yabanci dil” bolimiine yer vermemektir. Yabanci dil varsa “cok iyi’, “iyi’, “orta”
gibi sifatlar yerine o dili nerede, nasil 6grenildiginden s6z etmek ya da ne kadar bildigin-
den bahsetmek daha uygun olur. “Telefonda konugmalar1 yapabilecek diizeyde Ingilizce.,
“Literatiirii takip edebilecek diizeyde Fransizca”, “Alman Kiiltirde ti¢ yil kursa gitti” ya
da “Iki y1l Ingilterede calist1” gibi ifadeler daha etkilidir. Ingilizceniz yetersiz ise Ingilizce
6zgegmis yazmaniz dogru degildir.

Ornek 8.15: Yabanci Dil Ornegi

YABANCI DIL BILGISI

Cok iyi derecede Ingilizce

Orta diizeyde Almanca, Alman Kiiltiirde 1 yil, haftada 4 saat kurs aldi.
2010 yil1 KPDS sinavinda 70 puan aldu.

Bilgisayar ve Biiro Makineleri

Bilgisayar bilgileri boliimiinde bilinen biitiin programlar (MsOffice, Photoshop, Autocat,
3DMax, Macromediaflash, Coreldraw vb.) programlama dilleri (Visuel Basic, ASP, HTML
vb.) ve igletim sistemleri (Windows, UNIX vb.) yazilmalidir. Bunlarin disinda 10 parmak
klavye kullanmay biliyorsaniz belirtebilirsiniz.

Ornek 8.16: Bilgisayar Bilgisi Ornegi

BILGISAYAR
Word, Excell, PowerPoint, Access, ETA Muhasebe Programi,
10 parmak klavye kullanimi
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Kurs/Sertifikalar ve Basari Odiilleri

Kurs/sertifikalar ister kronolojiye gore isterse de bagvurulan pozisyona gore yazilir. Yeni
mezun olanlarin sahip oldugu basar1 belgeleri (onur belgesi, yiiksek onur belgesi vb.) bu
boliime yazilabilir. Kurs/sertifika belgeleri gok fazla ise bagvurdugunuz pozisyonla ilgili
olanlar1 yaziniz. Kalabaliklik yaratmaymiz. Kurs/sertifika belgeleri fazla ise onur belge-
leri ayr1 bir bélimde de gosterilebilir. Kurs/sertifika ile ilgili tarih, yer, kursu diizenleyen
kurulugun adi vb. bilgilerin tam olarak verilmesi gerekir. Asagidaki 6rnekleri inceleyiniz.

Ornek 8.17: Kurs/Sertifikalar ve Bagar1 Odiilleri Ornegi

KURS/SERTIFIKALAR VE BASARI ODULLERI

“Zaman Yonetimi Egitimi”/Eskisehir Cagdas Yasami Destekleme Dernegi Deniz
Yildiz1 Projesi

(Subat 2011)

“Kampuste Marketing”/Anadolu Universitesi Marketing Anadolu Kuliibii (19-20
Mart 2010)

“Onur Belgesi”/2010 yil1 Giiz ve Bahar dénemi

“Bilgisayar Kursu”/ Lider Bilgisayar Kursu (2009-3 ay)

Universitelerarasi Bilardo Yarigmasinda takim olarak 3.lik 6diilii /2009 yilt

“Ogretmenlerimiz” konulu kompozisyon yarigmasinda lise birinciligi/2007 yili

ilgi Alanlari ve Aktiviteler
Bu boliim hobiler ve etkinlikler bolumidiir. Kisisel zenginlikleri kars: tarafa yansitan ve
ayni zamanda Ozge¢misi inceleyen ve goriismeyi yapan kisi ile ortak konusma konusu
yaratan bir boliimdir. “Sinemaya gitmek, kitap okumak, miizik dinlemek” gibi siradan
ifadeler yerine size giiclii ve farkl kilacak hobi ve aktiviteler yazin. “1960°1 yillarin siyah
beyaz Tiirk ve yabanci filmlerini seyretmek’, “Tahtadan oyuncak yapmak”, “Gitar ¢almak’,
“T'V'de tenis maglar1 seyretmek” gibi. Okul etkinlikleri, tiye olunan mesleki kuruluslar ya
da 6grenci kuliipleri, dergilerde ¢ikan yazilar, konusmalar vb. bu boliimde belirtilebilir.
Gergek olmayan bilgiler yazmayin. Satrang bilmediginiz halde “iyi oynarim” demeyin. Be-

lirsiz ve soyut ifadeler kullanmaymn. Ornegin; “Yasamay severim’, “cigekler, hayvanlar, insan-
lar”, “edebiyat’, “firsat buldukga yeniligi ve gelismeleri izlerim” tiirii ctimleler yanlis ifadelerdir.

Ornek 8.18: ilgi Alanlar1 ve Aktiviteler Ornegi

ILGI ALANLARI VE AKTIVITELER

Fotograf cekmek, bri¢ oynamak, gitar ¢almak, karikatiir ¢izmek.
Universite gazetesinde muhabirlik

Anadolu Universitesi Kariyer Kliibiinde aktif iiye/16 toplant1 diizenledi
Fakiilte 6grenci balosunun organizasyonu/2011

Kisisel Bilgiler

Kisisel bilgiler boliimii, dogum tarihi, yeri, medeni hal, askerlik durumu, siirticti belgesi
gibi bilgilerin yer aldig1 béliimdiir. Bu béliimde askerlik durumunu yalnizca erkek aday-
larin belirtmesi gerekir. Kadin adaylarin bu tiir bir baglik agmasina gerek yoktur. Siiriicti
belgesi de pozisyonun durumuna gore yazilmasi gereken bir bilgidir. Kisisel bilgiler boli-
miinde isin durumuna gore gerekli goriilityorsa kilo, boy bilgileri verilebilir. Ozel giivenlik
elemanlari, kabin memurlari, mankenler i¢in bu tiir bilgilerin verilmesi uygundur.



220

Mesleki Yazismalar

Ornek 8.19: Tlgi Alanlar1 ve Aktiviteler Ornegi

KiSISEL BILGILER

Dogrum Tarihi ve Yeri : 1985/Istanbul

Medeni Hali : Bekar

Askerlik Durumu : Tecilli

Siiriicii Belgesi : B sinifi
Referanslar

Istege bagli olarak yazilan bir boliimdiir. Referans olarak yazilacak kisilerin is diinyasinda
adindan soz edilen ve 6nde gelen pozisyonlarda bulunmasi ya da unvanlara sahip olmasi
daha etkili olur. Belediye Baskani, Vali, Genel Midiir gibi. Bazi firmalar referans olarak
ayni isyerinde calisan bir tanidigin gosterilmesini isteyebilir. Referans olarak belirtilen
kisilerin 6nceden izinlerinin alinmig olmasi olduk¢a 6nemlidir. Referanslarin ads, soyadi,
pozisyonu, sirket adi, sirket telefon numarasi, e-posta adresi mutlaka yazilmalidir. Refe-
ranslar1 yazacaksiniz ya sayfanin en sonuna ya da ayri bir sayfaya yazmalisiniz.

@

Ozgegmise “Referanslar istenildigi zaman verilecektir.” ibaresi yazilmaz.

Ornek 8.20: Referanslar Ornegi

REFERANSLAR
Yrd.Dog¢.Dr.Nuran O.BASPINAR Anadolu Universitesi (0222) 33505 81
Ali Hakan KARLIDAG Devlet Hastanesi/Bagshekim  (0222) 666 66 66
Mine SOLMAZ Clup Otel MuratReis (0252) 33333 33
Halkla Iligkiler Miidiirii
Fotograf

Kaliteli, yiiz ifadesinin dogal, dinamik ve pozitif oldugu vesikalik bir fotograf konulmali-
dir. Ozge¢mise konulan fotografin; asik bir yiiz, agirt makyaj, abartili sa¢ sekli, tragsiz bir
yliz, spor giyim, fotografcinin fotograftan biiyiik ismi, bezgin ve ¢6kmiis bir ifade olma-
masina dikkat edilmelidir.

Ozgecmiste Kullanilacak Fiiller
Ozgegmisinizde dogru ve aktif fiiller kullanmaya 6zen gostermeniz gerekmektedir. Bu
fiillerin 6zelligi agiklayic1 ve etkileyici olmasidir. Sizin i¢in baz: fiillere yer verildi ve bu
fiilelerin hepsinin kullanimui i¢in drnek verildi. Ozge¢misinizi hazirlarken bu ffillerden
ve Ornek climlelerden yararlanip kendi kosulariniza uyan ve somut basarilarinizi anlatan
ciimleler kurabilirsiniz. Bu fiillere siz de eklemeler yapabilirsiniz. Fiillerin ciimle i¢cinde
kullanim 6rnekleri sunlardir:
o Analiz etti: Satislar1 analiz etti ve artirmak igin 7 yeni proje gelistirdi.
o Arastirdi: gegmis yillarda karlarin diisitk olma nedenlerini arastird: ve gerekli 6n-
lemleri alarak ilk y1l %30 kar artis1 sagladu.
o Artirds: Satiglar1 %21 artirdi.
« Baglatti: Marmara Uiversitesi'nde “yeniden kullanim” projesini baslatti ve 2 y1l siire
ile projeye liderlik etti.
o Bitirdi: Bir yillik reorganizasyon projesini 8 ayda bitirdi.
o Coziimledi: Musterilerin problemlerini ¢6ztimlemek icin 5 kisiden olusan ayr1 bir
boliim kurdu.
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o Degerlendirdi: Personel bolimiinde ayda ortalama 345 is bagvurusunu degerlen-
dirdi.

o Degistirdi: 1.5 yilda sirketin organizasyon yapisini degistirdi ve kademeleri azaltt1.

o Egitti: Ise baglayan 234 eleman egitti.

o Gergeklestirdi: 94 magaza ve merkez teskilatinda ¢alisan basina yillik toplam 62 saat
egitim gerceklestirdi.

e Hazirlady: Egitim amagli Tiirkge ve Ingilizce 7 kitapgik, 4 katalog ve 2 brosiir hazirladu.

o Hizlandirdi: Musteri sikayetlerinin ¢oziimlenmesini hizlandird: ve ortalama ¢o-
ziim siiresini 1 giine indirdi.

o Inceledi: Yazar ve okur iliskilerini inceledi ve bu konuda iki makale yazdi.

o+ Kazand:: Rektérliikce verilen “Bagar1 Odiilii"nii kazandu.

o Merkezilestirdi: Uriin dagitim sistemini 3 ay ierisinde merkezilestirdi.

o Organize etti: Yonetim kademelerinde 6 ve ofis kadrolarinda 27 kisinin ise alimini
organize etti.

o Sonuglandirdi: “Miisteri Mutlulugu Uygulamas1” konulu arastirmay1 3 ay iginde
sonuglandird.

o Terciime etti: Almanyadan gelen 32 brosiirii terciime etti ve yayimnladi.

o Yazd:: Lise gazetesi i¢in spor ve saglik konusunda 5 yazi1 yazd.

Ornek 8.21: Yanhs Ozgegmis Ornegi

Sayin Yetkili,

Firmanizin 05.12.2012 tarihinde gazetede yayinlanan ilani ile ilgili olarak asagidaki
bilgilerin degerlendirilerek tarafima gerekli olan yanitin verilmesini rica ederim.

1985 Istanbul dogumluyum. Ilk ve orta $grenimimi tamamladiktan sonra Ingiliz
Kiiltiir Derneginin agmis oldugu Ingilizce kurslarini tamamlayarak 2006 yilinin Tem-
muz aymnda tnlii Richmond Otelinde stajimi yaptim. Ardindan 3 yil Fethiyede Clup
Otel Murat Reis Otelinde Resepsiyonda ¢alistim. 2010 yilinda Bodrum Koza Park Ote-
line gegis yaptim ve halen 6nbiiro muhasebe elemani olarak ayni otelde ¢aligmaktayim.
Calismakta oldugum otelin turist yogunlugu Fransiz ve Ingilizlerden olusmaktadir.

Anadolu Universitesi AOF Kamu Yonetimi bolimiinii bitirdim. Ihtiyaciniz olan re-
zervasyon sefligi pozisyonu ile ilgileniyorum. Size bu konuda yardimeci olmaktan mem-
nuniyet duyacagimi bilmenizi isterim.

Saygilarimla,

Ad1 SOYADI
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Ornek 8.22: Dogru Ozgegmis Ornegi

Adi1 SOYADI

Adres

Telefon

e-mail
IS DENEYiMi
Anadolu Universitesi (2014-...)
Rektor Yardimciligr Asistanligy
Dedepark Otel (20011-2014)
Genel Miidiir Asistani
EGITIM
Anadolu Universitesi (2008-2010)
Eskisehir Meslek YO (Biiro Yon.ve Yon.Asistanligi Prog.)
Cumbhuriyet Lisesi (2005-2008)
YABANCI DIiL

Yazismalar1 yapabilecek, telefonlara bakabilecek ve ziyaretgileri karsilayabilecek dii-
zeyde Ingilizce

BILGISAYAR VE BURO MAKINALARI
Microsoft Ofis Programlari, 10 parmak klavye kullanimi (dakikada 45 sézciik yaza-
bilir), faks, fotokopi ¢ekimi.

ILGI ALANLARI
Dekorasyonla ilgilenmek, tenis oynamak, tenis magclarini izlemek, blog yazimu ile
ugrasmak, yurtdisina seyahate ¢ikmak.

SERTIFIKALAR

“Resmi Yazismalar” Katilim Sertifikasi/Anadolu Universitesi Personel Dai. Bsk.Hiz-
met I¢i Egitimi 2015

“Etkili Ozgegmis Yazma Egitimi” Katilim Sertifikasi/A.U. Kariyer Kuliibii 2014

“Ingilizce” Sertifikasi/Onder Dil 2014

KiSISEL BILGILER
Dogum Tarihi ve Yeri :1990-Ankara
Medeni Hali : Bekar

Etkili Ozge¢mis Yaziminda Dikkat Edilecek Noktalar

Hatirlanacag: gibi istediginiz ise girebilmek i¢in oncelikle is goriigmesine ¢agrilmaniz

gerekir. I goriigmesine ¢agrilmanizi ise bagarili hazirlanmig bir “6zgecmis” belirler. Bu

nedenle 6zge¢mis yazimu titizlikle ele alinmasi ve iizerinde emek ve zaman harcanmasi

gereken bir yazi seklidir. Etkili 6zge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:
Goriintiisii ¢ok iyi olmaldir: Ozgegmisin yaratacag etkinin yiizde 50’si tasarimindan

kaynaklanir. Ozgegmisin iyi diizenlenmis olmasi olduk¢a 6nemlidir; ¢linkii diizensiz
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yazilmis bir 6zge¢mis, kisinin karakterinin aynasi olarak goriliir. Bu tip bir dzge¢mis,
kisinin ciddiyetinden uzak ve is hayatinda planlama yapmakta zorlanan bir kisi olarak
nitelendirilmesine neden olur. En okunakl: yazi karakterleri Times New Roman ve Arial
olup, en uygun yazi puntosu 11-12dir. 10 puntodan kii¢iik punto kullanilmamalidir. Yaz1
karakteri ve punto se¢iminde standart belirlenmelidir. Ozgegmisin uzunlugu genel kural
olarak bes yildan daha az is tecriibesi olanlar igin bir sayfa, 5 yildan daha fazla deneyimi
olanlar igin en fazla 3 sayfa olmalidur.

Goriintii olarak en uygun kagit rengi beyazdir. Eger yaraticilik gerektiren bir pozisyo-
na bagvuru yapiliyorsa, kagit rengi ve yaraticilig 6n plana ¢ikaracak bir takim logolar, fi-
giirler kullanmak gerekebilir. Bu tip tasarimlara daha ¢ok mimar, reklamci veya tasarimci
ozgegmislerinde rastlanir.

Bilgisayarda yazilmalidir: Cok az olmakla birlikte, bazi adaylarin el yazisi ile biyog-
rafi tiirli uzun 6zge¢mis yazdiklar: gortilmektedir. Bu tip 6zge¢misler is diinyasinin ilgi-
sini gekmemektedir. Ancak el yazisi ile 6zge¢mis hazirlama yontemini kullanan kisilerin
bu diislincesi, lilkemizde is bagvurusu yapilan bazi kuruluslarin adaylar1 segme yontemi
olarak grafoloji (el yazis1 kullanilarak karakter tahlili) kullandiklarini diigiinmelerinden
kaynaklanmaktadir. Buna karsin yapilan ¢cagdas arastirmalar grafolojinin giivenilirliginin
olmadigini ortaya ¢ikarmistir. Bu nedenle ideal bir 6zge¢mis bilgisayarda yazilmalidir.

Gergek bilgiler yazilmahdir: Ozgegmiste yer alan bilgiler yanlis veya gercek digi olma-
malidir. Ornegin; sirf ise kabul edilebilmek i¢in “yabanci dilim ¢ok iyi” denmemelidir
¢linkii goriisme esnasinda bu bilgiye dayanarak kisiyle Ingilizce goriigme yapilabilir ve
gercek ortaya gikar.

Ozgegmis kontrol edilmelidir: Ozge¢misin gonderilmeden dnce ¢ok iyi kontrol edilmesi
gerekir. Yazim kurallari, noktalama isaretleri yanlhs kullanilmis, 6nemli bir bilginin yazim
unutulmus olabilir. Bu konuda tecriibeli bir kisiden de yardim alinabilir. Bu kisi 6zge¢mis
hakkinda objektif ve diiriist fikirler sunabilecek, ayrintilara 6nem veren ve yapici elestiri-
ler yapabilecek bir kisi olmalidir.

Ozgegmis Tiirkge yazilmahdr: Is ilan1 yabanci dilde verilmisse (Ingilizce, Fransizca vb.)
ve sizin de yabanci diliniz “iyi” ise 0 zaman o dilde yazilabilir ya da ézellikle Ingilizce ya-
zilmas isteniyorsa Ingilizce yazilabilir. Bunun disinda ana dilde yazilmalidir.

Etken fiiller kullanlmalidir: Bu konuya daha 6ncede degindigimiz gibi “Kulland, iki
katina ¢ikards, planladi, kurdu, degistirdi, basards, bitirdi vb” gibi tigiincii tekil sahis an-
latimiyla yazilmalidir ve gizli 6zne kullanilmalidir. Ornegin; “Alman Kiiltiire haftada 3
glin 2 saat Almanca kursuna gittim” ciimlesi yerine “Alman Kiiltiire haftada 3 giin 2 saat
Almanca kursuna gitti” ya da “Anadolu Universitesi A¢ikogretim Fakiiltesi Yitksek Onur
Bagar1 Belgesi aldim” ciimlesi yerine “Anadolu Universitesi AOF Yiiksek Onur Bagar1 Bel-
gesi ald1” seklinde ifadeler kullanilmalidir.

Gonderme islemi titizlikle yapilmahdir: Ozge¢mis seffaf bir dosyaya konularak bityiik
bir zarfla gonderilmelidir. Faks ile gonderilmemelidir ¢iinkii faks kagidinin kalitesi iyi
degildir. E-posta ile gonderilmesi isteniyorsa 6nce word dokiimaninda 6zge¢mis olustu-
rulup, ad ve soyad yazarak dosyay: kaydedip ardindan “ek dosya” halinde gonderilmelidir.
Ayrica “konu” bolimiine “6zge¢mis” seklinde bir bilgi yazilmalidir.

Ozgegmis sunum yazist yazilmahdir: Gerekli oldugu durumlarda yazilan, zorunlu ol-
mayip istege bagli olusturulan bir yazidir. Bazi insan kaynaklar1 uzmanlar1 6zge¢mis su-
num yazilarini gereksiz ve zaman alic1 bulurken bazilar1 da gerekli gérebilmektedir. Bu
konuda dikkat edilmesi gereken bagka bir husus e-posta ile gonderirken 6nem arz et-
mektedir. Ozgegmis sunum yazisina benzer kisa bir yazinin e-postada yazilip 6zge¢misin
gonderilmesi daha uygundur. Bir bagka ifadeyle hicbir yazi yazmadan sadece ek dosya
halinde gonderme igleminin yapilmamas: gerektigidir.



224 Mesleki Yazismalar

Tablo 8.1 e Kompozisyon diizeninde diiz yazi gibi yazmayin.“1980 yilinda Bursa'da dogdum. ilk,
Ozgecmis Yazim orta ve lise tahsilimi istanbul’da tamamladim” gibi.
Kontrolii

e Elyazisiile yazmayin.

e Farkl bir 6zge¢mis hazirliyorum diye anlasiimayan bir form yaratmayin.
e Cokfazla degisik puntolar kullanmayin.

e Farkli yazi karakterleri kullanmayin.

e Ozgecmisin timiini biyiik harfle yazmayin. Biiyiik harfi dikkat cekmek istediginiz
bolimlerde kullanin.

e Normal olarak 2 sayfayi gegmeyin, miimkiinse 1 sayfaya sigdirmaya calisin.
e Ozgecmisinizde dilbilgisi ve yazim hatalari yapmayin.

e Bir 6zelligi yoksa ilk ve ortaokulu yazmayin.

e Ozgecmisinizi ikiye, lice katlayarak géndermeyin, burusturmayin.
e Faksile gdbndermeyin.

e Sayfanin bagina “Ozge¢mis” bashgi atmayin.

e “Ben”ifadesini kullanmayin.

e isten aynilma nedenlerinizi yazmayin.

e Anlamini bilmediginiz hicbir seyi yazmayin.

e “vb, vs!kullanmayin.

e Tarih yazmayin.

e imzaatmayin.

o “Referanslar istenirse verilecektir” ibaresini kullanmayin.

e “Dogum tarihi”yerine “Yas" ifadesini kullanmayin.

e istediginiz licreti yazmayin. (Ancak bazi sirketler is basvuru formlarinda istediginiz
Ucreti yazmanizi isteyebilir. Zorunlu olmadik¢a yazmayin. Yazilmasi zorunluysa sektor
ya da pozisyon arastirmasi yapip makul bir ticret yazin.)
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Ornek 8.23: Hatali Ozgegmis Ornegi

OZGECMIS

ADI H.

SOYADI e

ADRES : Batikent Mah. Calisanlar Cad. 14/2 ESKISEHIR

TEL £ (0532) 22222 22

e-POSTA : minimalist@gmail.com

DOGUM YERI : Ankara

YAS : 26

MEDENI HALI : Bekar

EGITIM : OKUL YIL
23 Nisan Ilkokulu (98-02)
Karesi Ortaokulu (02-05)
Cumbhuriyet Lisesi (05-08)
Anadolu Universitesi Biiro Yon. Yon.Asist. (halen
devam ediyor

ALINAN DERSLER :Mesleki Yazismalar, Biiro Yonetimi, Dosyalama ve

Arsivleme, Yonetici Asistanligl, Zaman Yonetimi, Sunu Teknikleri, Etkili ve Giizel Ko-
nusma, Temel Bilgi Teklonojisi, ingilizce, Ekonomi.

IS DENEYIMI :Dedepark Otel Genel Miidiir Asistani
SORUMLULUKLARIM: Telefonlara bakmak, ziyaret
gileri karsilamak, randevulari ayarlamak, seyahatleri
organize etmek... Anadolu Universitesi Rektor
Yardimecilig1 Asistanlig
SORUMLULUKLARIM: Toplantilar1 organize etmek,
yazismalar1 gerceklestirmek, e-posta ve telefon trafigini
yonetmek. ..

AKTIVITELER VE HOBILER :TENiS OYNARIM, DEKORASYONLA
UGRASIRIM, SEYAHATE GIDERIM

KARIYER HEDEFI :Yonetici olmak istiyorum

OFIS ARACLARI :LOTUS123, FAX, PRINTER, DAKTILO
KULLANIYORUM

DiL : Yok

REFERANSLAR : ISTENILDIGINDE VERILECEKTIR

Yukaridaki 6zge¢miste yapilan hatalar nelerdir? Belirtiniz.

Ozgecmis Sunum Yazisi

Ozge¢mis sunum yazisi, dzgegmisin dniine ilave dilen kisa yazidir. Ozgegmis sunum yazist
ozgecmise ek olarak yazilan ve 6z ge¢miste belirtilmeyen kariyer hedeflerinin ya da kari-
yer agisindan 6nem tasiyan noktalarin vurgulanmasina yardimci olur. Ozge¢mis sunum
yazis1 bilgi ve deneyimlerin tiimiiyle anlatildig1 bir yazi1 degil, 6zge¢mise destek olacak
genel beklentileri ortaya koyan bir metindir.

% X
")
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Mesleki Yazismalar

Elektronik iletisimin 6n plana gectigi giiniimiiz is ortaminda 6zge¢misler e-posta ile
gonderilebilmektedir. E-posta ile gonderirken; 6zge¢mis word dosyasinda olusturulmali
ve ek dosya olarak ilistirilmelidir. E-postanin metin boliimiine ise 6zge¢mis sunum yazisi
niteligi tagtyan bir yazi yazilmalidir.

Ozgegmis sunum yazisi ister A4 sayfasina yazilsin isterse de e-postada yazilsin mutla-
ka kisa olmalidir. Yazi en fazla 1-2 paragrafla sinirlandirilmalidir. A4 sayfasina yazildiysa
titkenmez ya da dolmakalemle imzalanmalidir. Gerek 6zge¢mis gerekse 6zge¢mis sunum
yazisi faks ile génderilmemelidir. insan kaynaklari uzmanlar1 agisindan 6zgegmisleri de-
gerlendirmek zaman alan bir is oldugu icin uzun 6n yazilarla karsi tarafin zamanini alma-
mak gerekir. Ozgegmis sunum yazisinin hitap kismi; zgegmisin génderilecegi kisinin adi
soyadi biliniyorsa “Sayin Gokhan Demir” 6rneginde oldugu gibi yazilabilir. Gonderilecek
kisi bilinmiyorsa “Sayin Yetkili”, “Sayin Ilgili”; “........ A.S. Genel Midiirligiine” gibi genel
hitaplar kullanilmalidur.

Ozge¢mis sunum yazisi yazilirken her tiirlii yazida oldugu gibi giris, gelisme ve sonug
boliimlerinin olmas: gerekmektedir. Her bir boliime ne kadar 6nem verilecegi, ne kadar
bilgi aktarilacag: size, bagvurdugunuz sirkete ya da ilgilendiginiz pozisyona gore degisik-
lik gosterir. Giris boliimi; isverene kim oldugunuz, eger ilan bagvurusu ise bu ilan1 nerede
gordiiglintizii agikladiginiz yerdir. Kendinizi bagvurdugunuz pozisyon ile iligkilendirme-
nizi saglayacak sekilde kisa ctimlelerle tanitabilirsiniz. Gelisme bolimii; kisa ciimlelerle
ve agik bir sekilde, bagvurdugunuz sirket ve pozisyon ile neden ilgilendiginizi, hangi 6zel-
liklerinizin size bu pozisyonda avantaj saglayabilecegine ve ge¢mis is tecriibelerinizde-
ki basarilariniza deginerek sizin neden degerlendirmeye alinmaniz gerektigi konusunda
okuyucuda ilgi uyandirmaniz gereken béliimdiir. Sonug boliimi ise; bagvuru amaciniza,
sirket hakkinda bildiklerinize ve ulasmak istediginiz sonuglara deginebileceginiz bir bo-
liimdiir. Ozgegmis sunum yazinizi yazdiktan sonra anlatim, dilbilgisi ve yazim kurallart
acisindan olabilecek hatalar1 diizeltmek amaciyla son bir kez daha okuyunuz ve kontrol
ediniz. Kontrol islemi bittikten sonra imzalayip ya da gonder tusuna basip basvuru igle-
minizi baslatabilirsiniz.

Ornek 8.24: Ozge¢mis Sunum Yazis1 Ornekleri

Tarih

Sayin Yetkili,

11/12/20.. tarihinde gazeteye vermis oldugunuz is ilaninizdaki “Yonetici Asistanlig1”
pozisyonu ile ilgileniyorum. S6z konusu pozisyon i¢in aradiginiz egitim, is tecriibesi ve
yabanci dil bilgisi 6zelliklerine sahibim. Bilgisayar kullanimimdaki yetkinligim, beyaz
esya sektoriindeki is tecriibem ve hizli ¢aliyma tempom ile sirketinizin gereksimi olan
pozisyonu gerektigi gibi dolduracagima inanryorum.

Beyaz egya sektoriiniin dinamik isimlerinden biri olan sirketinizde ¢alismak istiyo-
rum ve cevabinizi bekliyorum. Saygilarimla,

imza

Ad1 SOYADI
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Kime:
Bilgi :
Konu: Emlak Danigmani pozisyonu ile ilgili 6zge¢mis

Sayin Yetkili,

www.kariyer.net sitesinde yer alan ilaninizdaki emlak danismani pozisyonu ile il-
gileniyorum. Emlak sektoriinde gesitli pozisyonlardaki 3 yila yakin is deneyimimin,
ilanda belirtilen “tiim emlak pazarlamas:” nda farklilik yaratarak deger katabilmem i¢in
bana 6nemli bir avantaj kazandiracagl inancindayim. Ekte sundugum 6zge¢misimde
deneyimim, bilgi ve becerilerim ile ilgili detayli bilgi bulabilirsiniz. Diinya ¢apinda tani-
nan 6nemli markalar yaratan kurulusunuzda kariyerime devam etmek stiyorum.

Konu ile ilgili cevabinizi bekliyorum. Saygilarimla,

Ad1 SOYADI
Ekler:
1.0zgegmis
2.Diploma

Referans (Tavsiye) Yazisi

Kamu kurumlarinda veya 6zel kurumlarda, bir ise ya da orgiit icerisinde bulunan bir ka-
demeye birini 6nermek ve tavsiye etmek i¢in yazilan yazilara referans (tavsiye) yazisi de-
nir. Sirketler eleman alimi sirasinda karsilikli gériigmelerin ve testlerin tamamlanmasini
takiben genelikle adaydan referans yazisi sunmasini isterler. Bunun altinda yatan esas ne-
den, adayin goriismeler sirasinda aktardig: bilgilerin dogrulugunu test etmektir. Sirketler
adayin ge¢mis tecriibelerini kendisinden dinlerken, bu tecriibeler sirasinda gergeklesti-
rilmis ¢aligmanin “kalitesi” hakkindaki bilgiyi ti¢iinctii kisilerden edinmeyi tercih ederler.

Adaylarin referans yazisi yazmalarini talep ettikleri kisileri belirlerken, is tecriibesi

olan adaylarin 6nceden ¢alistiklar: isletmelerde birebir ¢alistiklar: yoneticilerden rica et-
meleri, okuldan yeni mezun olan adaylarin ise, iiniversitede ders aldiklari, proje ve tez a-
lismas: yaptiklar: 6gretim elemanlarindan talep etmeleri uygun olacaktir. Referans yazis
istenecek kisinin oncelikle;

o Hakkinda referans verilecek kisi ile bire bir ¢aligmis olmast,

o Adayi iyi taniyan ve 6zeliklerini bilen bir kisi olmast,

o Aday ile arasinda olumlu iligki olmasi

o Yazinin gonderilecegi kisi ya da kurumca soziine giivenilecek bir kisi olmasi gerekir.

Referans yazisinin igeriginde adayin bilgi, beceri, yetenek ve kapasitesinden soz edilir.

Ayrica bagvurdugu pozisyon i¢in daha 6nceki deneyimlerinden ve yiiriittiigii faaliyetlerle
ne derece bagarili bir kisi oldugu belirtilmelidir.

Referans yazis1 yazarken dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir:

o Hakkinda tam ve dogru bilgi sahibi olmadiginiz1 diisiindtigtintiz ya da bagka is
yerlerine tavsiye etmek istemediginiz kisiler i¢in referans yazisi yazmayin.

o Referans yazisinda hakkinda referans verdiginiz kisi ile aranizda ne tiir bir is iligki-
si oldugunu, hangi tarihler arasinda birlikte ¢alistiginizi ve unvanini agik bir sekil-
de belirtin.

o Soz konusu kisinin gorev yaptig1 pozisyonda tistlendigi sorumluluklara detayl bir
sekilde yer verin.

o Calistigs siire boyunca gosterdigi gelisimden s6z edin.

o Sirkete katkilarindan bahsedin.

 Kisinin kisilik 6zellikleri ile gorevi arasinda baglant: kurun.
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o S0z konusu kisinin hangi seviyedeki pozisyonlarda daha basarili olacagini belirtin.

o Sizinle gerektiginde iletisim kurulabilmesi i¢in iletisim bilgilerinizi ekleyin.

Referans yazisinin belirlenmis bir formati bulunmamaktadir. Bu nedenle yaziy: her-
hangi bir gekli kurala bagli kalarak yazmak zorunda degilsiniz. Baz1 firmalar standart bir
referans yazisi formu olusturarak adaylar hakkinda bu form cergevesinde bilgi almak is-
temektedirler.

Ornek 8.25: Referans (Tavsiye) Yazis1 Ornekleri

Tarih

Adi Soyadi

Insan Kaynaklar1 Miidiirii

MGY Holding

Biiyiikdere Cad. No: 145 Mecidiyekdy ISTANBUL
[gi: Nege Oztiirke iliskin referans isteginiz

Sayin...,

Sirketinize ig bagvurusunda bulunmus olan Nese Oztiirk .... /.... tarihlerinde sirke-
timizde galigmustir. Nese Oztiirk bu siire iginde 6nce muhasebe memuru sonra da satig
elemani olarak ¢aligmustir. Her iki gérevinde de kendisini yakindan izledim. Nese Oz-
tirk; diiriist, caligkan ve yetenekli bir kisiliktir. Muhasebe memurlugu esnasinda 6zenli
ve titiz ¢aligmasi dikkatimizi ¢ekti ve pazarlamaya olan ilgisini de dikkate alarak satis
bélimiine gegirdik.

Nese Oztiirk'iin bu gorevi de bagariyla yiiriittigiini belirtmeliyim. Hedef satiglarini
kisa siirede gergeklestirmesi ve miisteri iligkilerindeki bagarisi ile “satis temsilcisi sefi”
pozisyonuna yiikseltilecek duruma geldi. Ancak sirketimizin bu dénemdeki kadro ola-
naklari gercevesinde kendisine s6z konusu gorevi vermek miimkiin olmadi. Sirketimiz-
den ayrilis1 sirasinda kendisine verilen tiim gorevleri basari ile tamamlady, iglerini arka-
daslarina eksiksiz olarak devretti. Nege Oztiirk gelismeye ve yeniliklere agik bir kisidir.
Kendisini satis temsilciligi ve orta diizey yonetici pozisyonlari i¢in tavsiye edebilirim.

Saygilarimla,

Adi SOYADI
Satis ve Pazarlama Midiri
Tiirk Pazarlama A.S.
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.............. UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU PROGRAMLARI ICIN
REFERANS FORMU
Adayin Adi Soyada:
Aday1 ne zamandan beri ve ne derecede taniyorsunuz? Adaymn boyle bir program

i¢in uygunluk derecesi hakkindaki diisiinceleriniz nelerdir?

Adaym mesleki kariyerine uygunlugu ve bu konudaki motivasyonu hakkindaki go-
risleriniz nelerdir?

Adayn belirgin kuvvetli ve zayif yonleri nelerdir?

Kuvvetli Yonler Zayif Yonler

Aday1 agagida belirlenmis kriterler acisindan degerlendiriniz.

Cok Iyifyi  Standart Standart Alti  Fikrim Yok
Bilgi Kapasitesi
Sozlii Ifade Yetenegi
Yazili Ifade Yetenegi
Organizasyon Yetenegi
Ekip Caligmasina Yatkinlig

Referans Veren Kisinin Imzast: Tarih:

Adi-Soyadi/Gérev Unvani

fletisim Bilgileri
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Ozet

Ozel yaz tiirlerini asagidaki bagliklar altinda toplayabiliriz:
Elektronik posta (e-posta) yazilari, tebrik yazilari, tesekkiir
yazilari, 6ziir yazilary, istifa yazilary, veda yazilari, bagsaglig
ve teselli yazilari, davetiyeler, resmi olmayan notlar, memo-
randum, ilan, 6zge¢mis, 6n 6zge¢mis yazisi, referans (tavsi-
ye) yazisL.

Konu (subject) bolimiine agiklayict bilgi yazilmalidir.
e-postada biiyiik harf kullanilmamalidir. Bityiik harf “bagir-
mak” karsidakine sert bir iafede kullanmak anlamina gelir.
Diger is mektuplarinda kullanilan hitap, sayg: ifadelerini
e-posta yaziminda da kullanilmalidir. Selam yerine slm, te-
sekkiir yerine tsk. gibi kisaltmalar ya da sekilli ifadeler (J gibi)
kullanilmamalidir.

Tebrik yazis1 6zel giin ve tarihlerde gonderildigi i¢in zama-
ninda yerine ulasmasi ¢ok 6nemlidir. Eger basili metin kulla-
nilacaksa basina el yazisi ile bir hitap ifadesinin yazilmasi ve
imzalanmasi bir nezaket kuralidir. Tebrik yazilar1 agik ifadel,
icten, nazik ve kisa olmali, asir1 duygusalliktan kaginilmali-
dir. Genellikle tebrik yazilarinin ilk ciimlesinde tebrik edile-
cek konu belirtilir, uygun bir saygi ya da sevgi ifadesi ile yazi
tamamlanir. Tebrik yazilarinin kisiler ve kurumlararasi ilig-
kileri gelistirme ve saglamlastirma konusunda katkis: vardir.
Kisi veya sirketlere memnuniyet bildirmek amaciyla yazilan
yazilara tesekkiir yazis1 denir. Giiniimiizde gazeteye ilan ve-
rerek ya da sosyal paylagim siteleri aracilligiyla da tesekkiir
etmek yaygin hale gelmistir.

Is yasaminda elde olmayan nedenlerden dolay1 taraflar soz-
lerini bazen yerine getiremeyebilirler ya da herhangi bir ne-
denden o6tiirii hata yapilabilir. Bu gibi durumlarin meydana
gelmesi halinde, kusurlu veya hatali olan taraf, iliskilerin bo-
zulmamasi arzusuyla ve bir nezaket kurali geregi 6ziir yazisi
yazar. Bu yazilarda 6zre neden olan durumun elde olmayan
nedenlerden kaynaklandig belirtilir.

Istifa yazisinda 6ncelikle; ise baslanilan tarih, calisilan po-
zisyonun ady, istifanin bildirildigi tarih belirtilmelidir. Yazy;
insan kaynaklar1 miidiirliigiine hitaben; ya da genel miidir-
lage yazilir. Sirkette edinilen bilgi ve deneyimden bahsedilir.
Caligma arkadaglarina ve yoneticilere tesekkiir edilir. Ayrili
tarihi belirtilir.

Isyerlerinden cesitli sebeplerle ayrilan kisiler yoneticilerine
ve ¢alisma arkadaglarina e-posta ile veda yazis1 yazar. Veda
yazisi kisinin istegine bagl bir yazidir.

Insanlarin acili giinlerinde, acilarini paylasmak ve teselli
etmek amaciyla yazilan yazilara bagsagligi (taziye) yazisi de-
nir. Hastalik, yangin, deprem, kaza ve benzeri bir iiziintiiyle
karsilasanlarin tiztintiilerini hafifletmek amaciyla da teselli

yazilari yazilir.

Davetiyelerde basta ve sonda selamlama ya da imza bulun-
maz. Genellikle ti¢tincii sahis agzindan yazilip; davet edenler,
davet konusu, davet edilenler, davetiyenin kag kisilik oldugu,
davetin tarihi, giinii, saati, yeri, iletisim bilgileri yer alir.
Yonetimin sirket ¢alisanlarina bilgi vermek ya da talimat-
larda bulunmak amaciyla yazdiklar: yazilara memorandum
denir. Yalnizca sirket icinde 6nceden hazirlanmis formlara
yazilir. Formlarin tizerine “memorandum” baghg: basilir.
flan, kisilerin bir konuya dikkatini ¢ekmek, etkili olmak ve
hizli sonug alabilmek iin yazilan kisa yazilardur. ilan hazirla-
nirken ne sylenecegi, nasil sdylenecegi, mesajin nasil dikkat
¢ekici kilinacag ve ilanin nerede sergilenecegi 6nemlidir.
Kisilerin is bulma siirecinde kendilerini potansiyel isverenle-
re tanitmak amaciyla yazdiklar: 6zel yazilara “6zge¢mis” de-
nir. Ozge¢mis yerine Latince “Curriculum Vitae” kisaltmast
CV (sivi seklinde okunur) kullanilmaktadir. Kisiler ¢aliymak
istedikleri isyerine ve yoneticilere 6zge¢mis araciligiyla egi-
timlerini, deneyimlerini, ilgi alanlarini ve kisisel becerilerini
yazarak ige talip olurlar. Ozge¢mis sunum yazisi, dzgegmi-
sin dniine ilave dilen kisa yazilardir. Ozgegmis sunum yazi-
s1 6zgegmise ek olarak yazilan ve 6z ge¢miste belirtilmeyen
kariyer hedeflerinin ya da kariyer agisindan 6nem tagiyan
noktalarin vurgulanmasina yardime olur. Ozgegmis sunum
yazisi bilgi ve deneyimlerin tiimiiyle anlatildig1 bir yazi degil,
ozgegmise destek olacak genel beklentileri ortaya koyan bir

metindir.
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Kendimizi Sinayalim
1. Asagidakilerden hangisi 6zel yazilardan biridir?

a. flan

b. Tekit yazist
c. Dilekee

d. Tutanak

e. Sozlesme

2. Yonetimin ayni firmada ¢aligan kisilere bilgi vermek ya
da talimatlarda bulunmak amaciyla yazdiklar1 yazilara ne ad
verilir?

a. Resmi olmayan not

b. Memorandum
c. Ozgegmis

d. Davetiye

e. Referan yazisi

3. Memorandumda kullanilan kagit boyutlar1 asagidakiler-
den hangisidir?

a. A2-A3
b. A2-A4
c. A3-A5
d. A3-A4
e. A4-A5

4. Asagidakilerden hangisi e-posta kurallarindan biri degildir?
a. Imla kurallarina uyulmalidir

Isyeri e-posta adresi kullanilmalidir

b

¢. Metnin tamami bityiik harfle yazilmalidir
d. Gonderilmeden 6nce kontrol edilmelidir.
e

Konu kismi doldurulmalidir

5. “Curriculum Vitae” ne demektir?

a. flan

b. Memorandum

¢.  Resmi olmayan not
d. Ozgegmis

e. Elektronik posta

6. Asagidakilerden hangisi 6zgegmis yazarken dikkat edile-
cek hususlardan biridir?
a. Tarih yazilir
Imza atilir
11-12 punto yazilir
a, b, ¢ harfleri ile maddelenir
En fazla 4-5 sayfa yazilir.

o a0 o

7. “LCV” kisaltmasi nerede kullanilir?
Ozgegmiste

Davetiyede

Memorandumda

Oziir yazilarinda

o a0 g

Tesekkiir yazilarinda

8. Calisma siiresi 3 yildan fazla ise istifa yazisi kag hafta 6n-
ceden verilir?

a. 1

o N N

b
C.
d.
e

9. “Ozge¢mis sunum yazist” ile ilgili asagidaki bilgilerden
hangisi yanlistir?
a. E-posta ile gonderilebilir.
Faks ile gonderilebilir.

b
c. Tikenmez ya da dolmakalemle imzalanabilir.
d. 1-2 paragrafla sinirlandirilabilir.

e

A4 sayfasina yazilabilir.

10. Kamu veya 6zel kurumlarda bir ise ya da orgiit igerisinde
bulunan bir kademeye birini 6nermek i¢in yazilan yazilara ne
ad verilir?
a. Referans yazisi
Ozgegmis sunum yazist

b.
c. Memorandum
d. Ilan

e

Teselli yazist
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

la

2.b

3.e

4.c

5.d

6.C

7.b

8.e

9.b

10.a

Yanitiniz yanls ise “Ozel Yazi Tiirleri” konusunu ye-
niden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Memorandum” konusunu yeni-
den gézden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Memorandum” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Elektronik Posta Yazis1” konusu-
nu yeniden gézden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Ozgegmis” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Ozgegmis” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Davetiye” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Istifa Yazis1” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Ozge¢mis Sunum Yazis1” konu-
sunu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Referans (Tavsiye) Yazis1” konu-

sunu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1
Tebrik, tesekkiir, oziir, veda, bagsaghigy, teselli ve davetiye ya-
zilari kisiler ve kurumlar arasi iligkileri gelistirme ve saglam-

lagtirma yoniinde katk: saglayan 6zel yazi tiirleridir.

Sira Sizde 2

Istifa yazisinin énceden, zamaninda haber verilmesi is etigi
acisindan olduke¢a 6nemlidir. Hem islerin diizenli olarak de-
vam edebilmesi hem de istifa eden kisinin yerine bagka biri-
nin bulunmasr agisindan bu siire¢ 6nemlidir.

Sira Sizde 3

Davetiyelerde belirtilir. Ozellikle resmi bir davette ya da 6zel
bir baloda kadin ve erkeklerin nasil giyinmeleri gerektigi
“not” seklinde yazilir. Not: Erkeklerin smoking veya koyu
renk takim elbise, kadinlarin koyu renkli uzun elbise giyme-
leri 6nemle rica olunur gibi.

Sira Sizde 4

Ozgegmiste yapilan hatalar sunlardir: “Ozgegmis” diye bas-
lik atilmaz. Ad, soyad, adres vb. bilgilerin tek tek belirtilerek
yazilmasina gerek yok. “Yag” diye yazilmaz; dogum tarihi
denmeliydi. Egitim bilgilerine ilkokuldan baglanmaz. En son
mezun olunan okul énce yazilir. “Is deneyimi”nde yil belirtil-
memis; ayrica “sorumluluklarim” diye yazilmaz. Bu bilgiler is
goriismesi esnasinda kars1 tarafa aktarilir. Ozge¢misin biitii-
niinde punto farkliliklari, yazi karakteri farkliliklar: var. Bazi
bilgilerin tamami biiyiik harfle yazilmus. Fiilerin kullani-
minda yanlighklar var. “Tenis oynarim” yerine “tenis oynar”
denmeliydi. Kariyer hedefi yazilmamali. Bu bilgi de goriisme
esnasinda konusulacak bir konudur. Yabancr dil yerine “dil”
yazilmasi yanls, tstelik “yok” diye belirtilmis. Yabanci dil
bilgisi yok ise 6zge¢miste bu boliime yer vermemek gerekir.
“Referanslar istenildiginde verilecektir” ibaresi asla 6zge¢mi-
se yazilmaz.
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