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HEDEFLER
Bu iiniteyi ¢alistiktan sonra,
Mektup, dilekge, rapor, tutanak, davetiye tanimlarini yapabilecek,
Mektup tiirlerini 6grenebilecek,

Herhangi bir konu ile ilgili rapor tutabilecek ve dilekce yazabileceksiniz.

ONERILER
Bu iiniteyi daha 1yi kavrayabilmek i¢in okumadan 6nce;
Yazili Anlatim 1-2-3-4-5 konularin1 gdzden gegiriniz.

Dilekge ve rapor ile ilgili alistirmalar yapiniz.
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1. MEKTUP

Duygularin, diistincelerin, dileklerin, isteklerin, haberlerin uzaktaki bir kimseye veya kurulusa
iletilmesi amaciyla yazilmis yaziya mektup denir. Mektuplar, konularina ve yazanla yazilan arasindaki

ilgiye gore dorde ayrilir: Ozel Mektuplar, resmi mektuplar, is mektuplari, edebi mektuplar.

a. Ozel Mektuplar: Ozel ilgilerle bagh kisilerin birbirine yazdig mektuplardir.

Bayramlarda, yilbaslarinda veya mutlu bir olay dolayisiyla kars1 tarafa iyilik ve mutluluk dileklerinde
bulunmak amaciyla yazilan kisa, 6z ve igten mektuplardir. Mektuplarda igten bir anlatim ve akici bir
dil kullanilmasi gerekir.

b. Resmi Mektuplar: Devlet dairelerinin kendi aralarinda veya kisilerle devlet daireleri arasinda
yazilan mektuplardir. Bu yazilar, tist makamdan emir, bir kurumdan iist makama haber, dilek
vb. konular1 kapsar. Resmi mektuplarda anlatim ciddi, 6zIi ve saygili olmalidir. Resmi
yazigsmalar, kurumun adini tasiyan baglikli kagitlarla yapilir. Kagidin sag {ist kenarina tarih,
kargisina (sol iist) yazinin ¢ikis sayisi, altina konusu; ist ortasina yazinin gonderilecegi
kurumun adi yazilir. Yazinin sag alt kdsesine kurum amirinin imzasi1 ve ismi yer alir. Ekler
varsa sol alt kosede belirtilir.

c. Is Mektuplari: Ticaret ve endiistri kurumlarmin birbirlerine ve kisilere, kisilerin bu kurumlara
gonderdikleri mektuplara is mektubu denir. Is mektuplari; alacak, satis, siparis, tavsiye,
miiracaat, soru mektuplar1 olarak ¢esitlere ayrilir.

d. Edebi Mektuplar: Edebiyatcilarin, sanatgilarin alanlari ile ilgili konulardan bahseden bu 6zel
mektup tiirlerine edebi mektup denir. Cahit Sitki’'nin, Namik Kemal’in, Ahmet Hamdi

Tanpinar’in mektuplar: gibi.

2. DILEKCE
Bir dilekte ya da sikayette bulunmak veya bilgi vermek amaciyla resmi makamlara
sunulan tarihli, imzali mektuplara denir. Dilekge, kisiyi ve kamuyu ilgilendiren bir hakkin saglanmasi,
bir haksizligin diizeltilmesi, kaldirilmasi i¢in gercek yahut tlizel kisilerce ilgili makamlara yazilan
yazilara denir. Dilekge hitap, metin ve arz boliimlerinden olusur. Kagidin {ist ortasina, dilek¢enin
verilecegi makamin adi yazilir. Dilegi, haberi, sikdyeti bildiren metin giris, gelisme, sonug
boliimiinden olusur. Dilek¢ede kisa ve agik ifadeler kullanilmalidir. Acindirma, kii¢lik diisiirme ve

hakaret gibi sozlerden kaginmalidir. Dilekgenin sag alt kdsesine once tarih yazilir, sonra imza atilir ve
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ad, soyad yazilir. Adres metnin sol altinda belirtilir. Dilek¢eye on bes giin icinde cevap verme

zorunlulugu vardir. Ekler varsa adresin altina “EKLER” denilir, siraya konularak yazilir.

Dilekce Ornesi:

Diyarbakir Milli Egitim Miidiirligii
Atatiirk ilkogretim Okulu Miidiirliigiine

Okulunuzun 8-A simifindaki 6grencilerle hazirlamis oldugumuz Resat Nuri Giintekin’in
“Jstiklal” adh piyesini 29 Ekim 2021 tarihinde sahneye koymak istiyorum.

Geregini arz ederim.

Adres: Tarih
Atatiirk Tlkégretim Okulu Imza
Tiirkce Ogretmeni Ad Soyad

Diyarbakir
3.RAPOR

Bir konu ya da bir olay iizerinde yapilan incelemenin sonucunu bildiren yazilara denir.
Doktor, bir hastanin durumu iizerine rapor yazar. Polis, bazi olaylar iizerine; miifettis, bir kurumun, bir
gorevlinin ¢alismasina iliskin raporlar diizenler. Rapor, bir plan ¢ergevesinde yazilir. Raporun konusu,
ni¢in hazirlandig1 giris boliimiinde belirtilirken belgeler, gozlemler, bilgiler 1s181inda konu ile ilgili
olumlu ve olumsuz yonler, nedenler ve nicinler gelisme boliimiinde yer alir. Sonu¢ boliimiinde ise
varillan yargr belirtilir. Rapor hazirlanirken belgeler, giivenilir kaynaklardan elde edilmeli, daima

objektif kalinmalidir. Raporlar, hazirlayanlara gore kisisel veya ortak rapor olabilir.

4 TUTANAK

Herhangi bir olaymn ortaya ¢ikisini, sonucunu olay aninda ya da olaydan hemen sonra
anlatmak icin yazilan yazilara denir. Yasama meclislerinde, mahkemelerde, kongrelerde, kurul
toplantilarinda, bir kaza yerinde tutanak yazilir. Yazilis nedenine gore toplanti tutanagi, olay tutanagi

gibi tiirleri vardir. Tutanak yazmak i¢in olumsuzluk yasamaya gerek yoktur; tutanak olaysiz biten bir
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simavdan sonra da yazilir. Tutanak da bir tiir rapordur, fakat tutanak olay aninda ve olay1 oldugu gibi

betimlemek i¢in yazilir. Konusmacilarin soyledikleri, soz alig siralarina gore eksiksiz yazilir. Temize

gecirildikten sonra konugmasi olan herkese okutulup imzalattirilir. Tutanagi yazan kisinin dilin

kurallarini bilen birisi olmasi gerekir. Tutanakta imla ve noktalama yanlisi yapilmamalidir.

Tutanak Ornegi:

TUTANAK

12.08.2020 Sal1 giinii, saat 13.30°da Yazikdy ilkokulu bahgesinde bulunan on yedi badem
agacinin kesilmis oldugu tarafimizdan gortilerek tespit edilmistir. Okul miidiiriiniin yaz tatilinde

olmasi nedeniyle durum hakkinda ayni giin ve tarihte koy muhtarina bilgi verilmistir.

Isbu tutanak tarafimizdan tanzim edilerek imzalanmustir. 12.08.2020
Imza Imza Imza
Ad1 Soyadi Adi Soyadi Ad1 Soyadi
5.DAVETIYE

Toplant1 ya da toren gibi sosyal iliskilerde; bulunmasi istenilen kisilere toplantidan Once

gonderilen, toplantiy1 haber verme ve toplantiya ¢agirma yazilarina g¢agri(davetiye) denir. Davetiye
dogum giinii, diiglin, parti ya da bir basarinin kutlanmasi gibi 6zel toplantilar i¢in yazilacagi gibi acilis,
kutlama, anma, mezuniyet, tanitim, pazarlama vb. gibi nedenlerden dolay1 da yazilir. Cagr1 bir kurum
tarafindan gonderildiginde ya da kuruma gonderildiginde anlatimi resmilesir. Tanimdan da anlasilacagi
gibi ¢agr1 bir bakima mektup, bir bakima haber yazisidir. Onun i¢in mektup gibi hitapla baglar. Cagrinin
da giris, gelisme sonug boliimleri olur. Bu boliimlerin hepsi hem ¢ok kisa olmalidir hem de sdylenecekler
eksiksiz ~ verilmelidir. Hal  hatir  sorulmaz.  Fotograf ve resim de  kullanilabilir.
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