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OKUMA, YAZMA VE S0Z2LU ILETISIM

(Mektup, E-posta, Dilekge, Tutanak, Agik

Oturum)
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=» Mektup, bir Kiginin uzaktaki bir tanidigina haber vermek, bir dilegini iletmek
ya da ondan bir sey istemek amaciyla yazip gonderdigi yazilara denir. Resmi ve
ozel bir iletisim aracidir.

-> Mektup, beyaz cizgisiz kagida siyah veya mavi miirekkepli kalemle yazilir. Ozel
mektuplar elle yazilirken is mektuplarinda daktilo veya bilgisayar kullanilabilir.

=» Mektubun sol ust kosesinde mektubun yazildigi kisiye hitap bolumu yer alma-
Lidir.

=» Gunun farihi ve mektubun yazildigl yerin adi sag ust koseye yazilir.

> Mektubun sag alt kosesinde gonderenin adi ve imzasi, sol alt kosesinde de ad-
resi yer almalidir.




Degerli Arkadasim Ihsan, 7 Subat 2021
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=» Mektuplar; 6zel mektuplar, resmi mektuplar ve is mektuplari olmak tizere uce
ayrilir.

02el Mektup:

=» Kigilerin yakinlarina yazdiklari mektuplara denir.
=» Gunluk dille, samimi bir gekilde yazilan mektuplardir.

=» Uslup ikinci plandadir.

€Edebi MeKtup:

=» Mektubun yazildigi donemin edebiyat ve dusunce olaylari yer alir.

=» Sanatglilarin birbirinin eserlerini degerlendirdikleri, bu anlamda birbirlerine yol
gosterdikleri mektuplardir.

=» Bu mektuplarda uslup yani dilin kullanimi onemlidir:




Is Mektubu:

-» Ozel Kisilerle is kurumlari ve is kurumlarinin kendi arasinda, isle ilgili olarak
yazilan mektuplara denir.

=» Bu mektuplarda konusu ne olursa olsun bir ig ya da hizmet soz konusudur.

=¥ Bu bir siparis, satis, sikayet, bor¢ alip verme istegi, tavsiye ya da bilgi isteme
olabilir.

ARCiK MeKktup:

=» Herhangi bir dusunceyi, gorusu ag¢iklamak, bir tezi savunmak igin bir devlet
yetkilisine ya da halka hitaben, bir kisi ya da kurum tarafindan yazilan, gazete,
dergi araciligl ile yayimlanan mektuplardir.

=» Acik mektuplarda sadece yazani degil, genis Kitleleri ilgilendiren onemli konu-
lar ele alinir.

=>» Acik mektubun turu; makale, fikra, inceleme yazilarindan birine uygun olabilir.
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DILEKCE

=» Resmi bir mektup turudur.

=» Dilek¢eler, ana hatlariyla dort kisimdan ibarettir:

Hitap:

=» Gonderilen makamin adi ve yerinin yazildigl baslangi¢ bolumudur. Hitaptaki ke-
limelerin ilk harfleri buyuk yazilir.

Ditek¢ce Metni:

=» Anlatilmak istenen ifadenin acik, anlasilir, kesin, net ve 0z olmas! gerekir.

=» Ifadeler bitirildikten sonra dilekge, *...arz ederim.” veya “...rica ederim.” ifadele-
riyle bitirilir.




I NOT :
-» Dilek¢e ust makama yaziliyorsa “...arz ederim.’, alt makama yaziliyorsa "...rica
ederim.” seklinde tamamlanir.

conderenin ads, tarih ve im23:

=» Kagidin sag alt tarafinda yer alir.

conderenin Adresi:

=¥ Adres, tarih ve imza kismindan biraz asagida kagidin sol alt kismina yazilmali-
dir.

=» Dilekceye eklenmis belge var ise adres kisminin altina ek ya da ekler baslig
acilir ve belgelerin adlari yazilir.




T.C.
Saglik Bakanligi
Teftig Kurulu Bagkanligina
Ankara
9 Eylil Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi Kamu Yonetimi Bolumu
mezunuyum. 21 Haziran 2020 tarihinde yapilan Kurumlar Igin Merkezi Eleme Si-

navinda mufettis yardimciligl sinavini kazandim. Soz konusu kadro i¢in bakanligi-
nizca istenen belgeler ekte sunulmugtur.

Geregini arz ederim.

ADRES : 20.10.2020
Hasanefendi Mahallesi Kizilay Caddesi Cenk Kalaycl
No:40 Kat:4 Daire No:10 Efeler / Aydin

EKLER:

EK-1 (1 adet OSYM sonug belgesi)

EK-2 (1 adet onayli huviyet nufus cluzdani ornegi)
EK-3 (1 adet ikametgah adresi)

EK-4 (1 adet diploma asli)

EK-5 (5 adet fotograf)

EK-6 (1 adet savcilik belgesi)
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- Bilgisayaflar veya bir ag i¢indeki belli gonderim merkezleri arasindaki elektro-
nik bilgi iletigimidir. Genel Ag uzerinden Kullanicilarin birbirlerine gonderdikleri
dijital mektuptur. E-posta(elektronik posta), elektronik mektup (elmek) olarak
da adlandirilir.

=» Bir e-postada iki bilesen vardir: listbilgi ve e-posta bedeni. Ustbilgide ileti 6ze-
ti, gonderen, alan ve iletiye iligkin diger bilgiler bulunur. E-posta bedeninde ise
iletinin kendisi ve genel olarak kullanici imzasi yer alir.

=» E-postada gonderen (kimden), alici (kime), konu ve tarih adinda dort onemli
alan vardir:




conderen:

= Iletiyi gonderenin adresi ve ad

RlLiCs:

=?» iletiyi alanin adresi ve adi

=» iletiyi ozetleyen birka¢ kelime

Tarih:

=» Ileti gonderildigindeki yerel tarih ve saat




02ELLIKLERI:

->

-

Kullanim amaci yonuyle mektuba benzer.

Resim, muzik, video gibi her turlu dosyanin eklenebilmesi ve alicinin bilgisaya-
rina gonderilebilmesi mumkundur.

Mektuba gore daha hizli ulagtigl ve ek dosyalarin gonderilme imkanindan dola-
yI mektubun yerini almigtir.

E-posta hizmetlerinden yararlanabilmek icin e-posta hesabl agmak gerekir. Bu
hizmeti ucretsiz ya da ucretli veren siteler bulunmaktadir.

E-posta adreslerinde basta kullanicinin adi, adres isareti, e-posta saglayicisinin
adi, nokta (.) ve site uzantisi yer almaktadir.

Ad, soyad iceren e-posta kullanimi tercih edilmelidir.

E-posta yazilirken kisisel bilgiler guvenlik altina alinmalidir.




=» E-postada, sade ve anlagilir cumleler Kullanilmali; yazim hatasi ve noktalama
yanligl yapmamaya dikkat edilmelidir.

=» Yazinin sonunda “1yi glinler dilerim veya kolayliklar dilerim” seklinde nazik ifa-
deler kullaniimalidir.

=¥ E-postaya cevap yazarken yeni bir e-posta olusturmak yerine “yanitla” buto-
nu Kullanilmalidir ¢unku e-posta gonderilen Kigi gunde yuzlerce e-posta okuyor
olabilir.

=» E-postada gov hukumet kurumlarini, edu universitelere bagli siteleri, com ti-
cari Kuruluglari, net servis sunucularini, org kar amaci giitmeyen siteleri ifade
eder.
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=» Belgelenmesi gereken bir durumu, olay! tespit edenler tarafindan imzalanan
veya meclis, kurul, mahkeme gibi yerlerde soylenen sozlerin oldugu gibi yaziya
gecirilmesi ile olugan belgedir.

02ELLIKLERI:

=¥ Cizgisiz, beyaz dosya kagidina bilgisayar veya daktiloyla yazilabilecegi gibi si-
linmez kalemle okunakli el yazisi ile de yazilabilir.

=» Yanlig yazilan ifadenin ustu tek cizgi ile ¢izilir ve duzeltme paraflanir.
=» Silme, kazima ve tutanaga sonradan ekleme yapilmaz.
=» Birden fazla sayfa kullanilmig ise her sayfa numaralandirilir ve paraflanir.

=¥ Birden fazla niusha halinde diizenlenmisse her bir niishada islak imza bulunur.




Temelde toplanti ve olay tutanagl diye gruplanmakla birlikte toplantinin veya
olayin icerigine gore tutanagin arama tutanagi, durugma tutanagi, kaza tespit
tutanagl, sinav tutanagi seklinde adlandirildigi da gorulur:

Toplanti tutanaklarinda oncelikle toplantinin gundemi yazilir. Gorugulen konular,
soylenen sozler, alinan kararlar yazildiktan sonra tutanak toplantiya katilanlar
tarafindan okunarak imzalanir.

Olay tutanaklarinda olayin ne zaman, nerede ve nasil oldugu ile olaya karigan-
larla ilgili tespitler yer alir. Olaylar olug sirasina gore anlatilir.

Tutanak, tutanagi tutanlar ve varsa sahitler tarafindan okunarak imzalanir.

Toplanti tutanagi toplantinin basgladigl andan itibaren, olay tutanagi ise olaydan
hemen sonra duzenlenir.

Tutanaklarda soylenenler, gorulenler anlasilir bicimde ve oldugu gibi yazilir; yo-
ruma yer verilmez.

Tutanagl imzalayanlarin isim ve unvanlari agik¢a belirtilir.




TUtanak Yazma Kurallar:

=> Tutanaklar 3 nusha duzenlenir.

=» Amaci ve muhatabi belirleme: Yazmak istenilen tutanagin turu (olay tutanag,
toplanti tutanag) belirlenir:

=» Basligl belirleme: Tutanagin basligr belirlenir, kagidin Ust-orta kismina tamam
biylk harflerle yazilir. Icerik, kelime ya da climle ile belirtilemeyecek sekilde
ise sadece "TUTANAK" ifadesi kullanilabilir.

=» Yer, tarih ve saati belirleme: Tutanagin yeri, tarihi ve saati mutlaka belirtil-
melidir.Tutanakta, olayin meydana geldigi yer ile zaman dilimi (hangi giin, hangi
saatte baslaylp ne zaman bittigi) mutlaka bulunmalidir.Tutanaklar tarih ve saat-
le baglar, tarih ve saatle biter.




Kararlarin yazilmasi:

=» Tutanaklarda kagidin sadece bir ytuzine alinan kararlar yazilir.

=» Eger birden fazla sayfaya yazilacaksa ust tarafa sayfa numaralari verilir.
=» Her sayfasi tutanagl tutan Kisi veya Kisilerce paraflanmalidir.

=» Tutanak duzenlenirken olay mahallinde bulunan iz ve deliller tespit edilip tuta-
naga gegirilir.

Tutanaga katilanlarin belirlenmesi ve imzalanmasi:

=» Tutanagin alt kismina katilanlarin veya orada bulunanlarin adlariyla birlikte un-
vanlari yazilir.

=» Tutanak tamamlandiktan sonra imzalar atilir.

=» Tutanak yazisi sonuglandirildiktan sonra belgenin alti, tutanagl duzenleyen go-
revliler (en az iki gorevli), supheliler, taniklar ve magdurlar tarafindan imzala-
nir.
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HASAR TESPIT TUTANAGI

4 EKim Pazartesi gunu 15.00-16.00 saatleri arasinda santiye gefi gorevini yurut-
tugum X isimli irmanin Yenievler ingaatinda Seyfi Hasan Huseyinoglu yonetimin-
deki dozer geri geri giderken yerde duran tuglalarin uzerinden ge¢migtir. Hemen
mudahale edilerek diger kolilerin zarar gormesi engellenmigtir. 100 adet tugla
kullanilamaz hale gelmigtir. Isbu hasar tutanagi tarafimdan olay yerinde tanzim
edildikten sonra gorgti sahitleri Hiiseyin Ali ve Mehmet Murat’a imzalatilmistir.

04.10.2021 Saat: 16.10

Santiye Sefi 3ahitler

imza imza imza
Metin Metin Huseyin Ali Mehmet Metin
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=» Genis Kitleleri ilgilendiren bir konunun, konuyla ilgili uzmanlar tarafindan, bir
bagkan yonetiminde ve dinleyiciler onunde tartigildigi konusmalara denir.

ACiIK OTurum Uygulama Asamalar::

. Konugmacilarin belirlenmesi

. AcIk oturumu yonetecek bagkanin belirlenmesi

Bagkanin tartisma konusunu ve konunun onemini belirtmesi

. Bagkanin konusmacilari tanitmasi ve Konugmacilara sirasiyla soz vermesi

Secilen konunun bagkanin sorulari dogrultusunda birka¢ turda tartigiimasi

O\.U'l-l-\.wN'—-

. Bagkanin oturum sonunda konuyu toparlamasi ve dinleyici sorularini almasi




02ELLIKLERI

=» Guncel bir olay veya toplumu ilgilendiren bir sorun, dinleyiciler onunde, uzman
Kigilerce, bir bagkan yonetiminde tartigilir.

=» Acik oturumlar kalabalik izleyici kitleleri kargisinda yapilabilecegi gibi radyo
veya televizyonda yayimlanabilir.

=» Konusu onceden belli olan agik oturumda bir bagkan ve en fazla alti konugmaci
vardr.

d

Bagkan, once konugmacilari tanitir ve onlara sirasiyla soz hakki verir.

d

Konugmacilar belirli surelerde, iki veya u¢ tur Konugturulur.

&

Bu arada diger konusmacilar da konugmakta olanin sozlerini ozenle dinleyip ge-
rekli notu alirlar. Gerekirse konugmacinin bazi gorusglerine katilmadiklarini ne-
denleriyle belirtirler.




=» Bagkanin, konu hakkinda bilgili olmasi, konugmacilara esit sure vermesi, tarafsiz
olmasi, konu digina ¢ikilmasini engellemesi, konugsmacilari sorulariyla yonlendi-
rerek gerektiginde kisa degerlendirmeler yapabilmesi gereKir.

=» Basgkan, programin sonunda, onceden not aldigl konugmalari ozetleyerek birbi-
riyle iligkilendirir.

=» Dugunceleri ozetleyerek oturumun genel degerlendirmesini yapar.

=» Acik oturumda bir sonuca varma amaci yoktur. Ama¢, merak edilen bir konuda
dinleyicileri ayrintili bir sekilde bilgilendirmekfir.






