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MEKTUP TURUNUN GENEL OZELLIKLERI

*  Ozel mektuplar, edebi mektuplar, resmi
mektuplar ve is mektuplari gibi tirleri vardir.

*  Ozel mektuplarda génderici ile alicinin birbirine
karsi 6zel durumu yaninda, ele alinan konu da
metnin Uslibunu belirler.

* is mektuplari acik ve sade bir anlatima sahip

olmalidir.

* Dostlar ve arkadaslar arasinda konusulabilecek
her konuda mektup yazilabilir; bunlar, 6zel

mektuptur.

* Ozel mektuplar degerini ve giiciinii igtenlikten

alir.

* Dilekge de bir is mektubu sayilir fakat aralarinda
kiiclk ayrimlar vardir.
* Mektup; hikdye, roman ve siir gibi tiirlerde bir
anlatim bicimi/teknigi olarak da kullanilmistir.

Handan

Mutallaka, Sevda Pesinde

Bir Kadin Dismani
Geng Werter’in Acilari
Vadideki Zambak

imzasiz Mektuplar (Harap

Mabetler)

Bir Serencam, MillT Savas
Hikayeleri, Okun Ucundan

ROMAN

HiKAYE

Bahar ve Kelebekler, Tarih Ezeli Bir

Tekerrirdar, Ask

ve Ayak Parmaklari, Sivrisinek,

Lokantanin Esrari,
Memlekete Mektup

Sonmds Yaldizlar, Bir Damla

Gozyasl, Bir Hazin Hakikat, Yalan,
Bir Hayal Kirikligi, Kumandanin

Sofori

Ana Mektuplari, iki Bayram

Bayram Mektubu

SiiR

izmir Yollarinda, Son Mektup

Anneme Mektup, Zindandan

Mehmed’e Mektup
Oktay’a Mektuplar
GEZi YAZISI

Hac Yolunda, Avrupa Mektuplari

Romanya Mektuplari

Halide Edip Adivar
Hiiseyin Rahmi Giirpinar
Resat Nuri Giintekin
Goethe

Balzac

Halide Edip Adivar
Yakup Kadri K.

Omer Seyfettin

Resat Nuri Giintekin

Aka Giindiiz

Halit Fahri Ozansoy
Kemalettin Kamu
Necip Fazil Kisakiirek

Orhan Veli Kanik

Cenap Sahabettin
Ahmet Rasim

* Edebiyatimizda mektup tarzinda ilk romani,
“Hiiseyin Rahmi Giirpinar denemis ve kari koca
gecimsizligini ele aldigi Mutallaka’yi yazmistir.

KISACA MEKTUP TURUNUN GELIiSiMi

Bulunabilen en eski mektup 6rnekleri Misir
firavunlarina ve Hititlere aittir. islamiyet’i yaymak
amaciyla Hz. Muhammed’in Misir, Habesistan ve
Bizans hikiimdarlarina gonderdigi mektuplar tirin
bilinen 6rneklerindendir.

Rénesans’tan sonra Avrupa’da mektup tird blyik
gelisme gostermis; Jean Jacques Rousseau (Jan Jak
Ruso), Voltaire (Volter) gibi yazarlar bu tiirde eserler
vermislerdir.

Mektubun Tirk tarihinde ne zaman ortaya ¢iktigl kesin
olarak bilinmemektedir. Turkler, Anadolu’ya gelmeden
once mektup tlrtind kullanmislardir. Uygur
prenslerinin yazdigi mektuplar bu tiiriin Tiirk
tarihindeki ilk 6rneklerindendir. XVI. ylizyil divan sairi
Fuz@l'nin Sikayetname adli eseri mektup tiirliniin
taninmis 6rneklerindendir. Tanzimat’la birlikte
Bati’dan mektup cevirileri yapilmistir. Cumhuriyet
Dénemi’'nde edebi mektup tirinde érnekler
cogalmistir.

MEKTUP TURLERI
Mektuplar, dort grupta
siniflanmaktadir:

1) Ozel Mektuplar

2) Edebi Mektuplar

3) Resmi ve is Mektuplari
4) Acik Mektuplar

A) Ozel Mektuplar

Akraba ve dost gibi yakin ¢cevredeki insanlara yazilan
mektup cesididir. Bu tiir mektuplarda dogal ve samimi
anlatim 6n plandadir. Sanatgi ve edebiyatcilarin, daha
cok genel konular Gzerinde yazdiklari 6zel mektuplara
"edebi mektup" da denmektedir.

Ozel mektuplan yazarken dikkat edilecek 6zellikler
sunlardir:

a) Mektup yazilacak kagit, sekil yéniinden dizenli ve
temiz olmalidir.

b) Mektup, mirekkepli ya da tikenmez siyah renkli
kalemle yazilmalidir.

c) Mektubun sag Ust kdsesine "tarih", yanina da
yazildig "yerin adi" konmalidir

d) Mektubu génderecegimiz kisinin genel 6zelliklerine
gore (yasi, kiltur diizeyi, yakinlik derecesi vb.) "hitap
cimlesi" bulunmalidir.
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e) Mektubun sag alt kdsesine "ad-soyad" yazilmali ve
"imza" atilmalidir.
f) Mektubun sol alt késesine "adres" yazilmaldir.

B) Edebi Mektuplar

Edebi tlrlerin yaziminda oldugu gibi duygu ve
izlenimleri baskalarina aktarma; duygu, heyecan ve
duslinceleri baskalariyla paylasma istegi insanin
dogasinda vardir. Bu bakimdan sanatgilar arasinda
yazilan mektuplar ayni zamanda bir edebfi deger tasir
ve edebi mektup diye adlandirilir. Onemli kisilerin
yazdiklari mektuplar, sanat ya da siyasi degeri
bakimindan tarihsel ¢alismalara 1sik tutabilir.

Eski donemlerde, bu tir kisisel edebi mektuplar,
"Mektabat = Mektuplar" adi altinda toplanir ve genis
kitlelerin de okuyabilmesi igin yayimlanirdi.

Ozel Mektup ile Edebi Mektup Karsilastirmasi
Benzerlikler

* Her ikisinde de hitap bolimiindeki ictenlik
gonderi-alicl arasindaki yakinliga gore degisir.
Her ikisi de yazili iletisim aracidir.

Her ikisi de belli bir plan gore yazilir

Her ikisinde de genelde samimi bir dil kullanilir.
Her ikisinde de sag Uist koseye tarih yazilir.
Sonug béliminde sevgi, saygi ve iyi dilekler
bildiren ifadelere yer verilir.

Her ikisinde de sag alt koseye isim yazilir, imza
atilir.

* Ot X %

*

Farkhliklar:

*  Ozel mektuplara gére edebi mektuplar yazinsal bir
deger tasir.

* Edebi mektuplar, dil ve anlatim agisindan sanat
degeri tasir. Ozel mektuplar ise giinliik bir dil
kullanilir.

* Edebi mektuplar belge niteligi tasidiklarindan
onemlidirler. Bu tarz mektuplardan yazildiklari
doneme ait sanat, edebiyat ve fikir olaylari
hakkinda bilgi edinmek de miimkinddr.

* Taninmis yazarlar birbirlerine yazdiklari mektuplarla
fikir ve sanat olaylarini ve eserleri tartisirlar, 6zel
mektuplar ise daha kisisel konulardan bahseder.

UNUTMA!

Sikayetname, Fuzdli tarafindan yazilan
edebiyatimizdaki Gnli bir mektuptur. Kendisine
baglanan maasi alamayan Fuzdli, Nisanci Celalzade
Mustafa Celebi’ye yazdigi mektupta memurlarin
davranislarini sikayet eder.

.Mm; rilgsvet.deyiildiir diye selamim

almadilar,

C) Resmi Mektuplar, is Mektuplari

Bir talebi ya da siparisi bildirmek, bir soruna aciklik
getirmek, is basvurusunda bulunmak, bir (ist makama
belirli bir durumla ilgili bilgi iletmek vb. amaglarla
kisiler ile kisiler, kisiler ile kurumlar ya da kurumlar ile
kurumlar arasinda yapilan yazismalardir.

Dilekge

Dilekge, bir istegin bildirilmesi veya bir sikayetin
iletilmesi amaciyla kisilerin resmi makamlara sundugu,
durum bildiren yazidir.

Dilekge; cizgisiz, beyaz dosya kagidina bilgisayar veya
daktiloyla yazilabilecegi gibi silinmez kalemle, okunakh
el yazisi ile de yazilabilir. Dilekgede s6z konusu istek
veya sikayet 6z olarak belirtilir, gereksiz ayrintilara
girilmez. Sade ve resmi bir dil kullanilir, yazim ve
noktalama kurallarina dikkat edilir. Dilekcede dilekce
sahibinin adi-soyadi ve imzasi ile is veya ikametgah
adresinin bulunmasi zorunludur.

Dilekgeyi Olusturan Unsurlar

=  Muhatap (Kurum / Makam): Dilekgenin muhatabi
olan kurumun / makamin adi satiri ortalayacak

= sekilde yazilr.

= Kendini Takdim: Dilekceyi yazan, sundugu
kurumla ilgisini belirtecek sekilde kendini kisaca
tanitir.

= Sorun ve Talep (istek / Sikayet): Kuruma iletilmek
istenen sorun, sikayet ve talep belirtilir.

= Saygi ifadesi: Metin “arz ederim” saygi ifadesi ile
bitirilir.

= Tarih: Metin boliimiinden sonra yazi alaninin
sagina glin, ay, yil siralamasiyla yazilr.

= Imza: Yazi alaninin saginda, tarihin altinda yer alir.

= Ad-Soyad: Yazi alaninin saginda ve imzanin altinda
yer alir.

= |letisim Bilgileri: Yazi alaninin soluna is veya
ikametgah adresiyle diger iletisim bilgileri yazilir.

= Ek (varsa): Dilekge ile birlikte sunulmasi gereken
belgeler varsa yazi alaninin sol alt kismina “Ek:”

= vyazilarak bu baslik altinda adi, adedi ve sayfa sayisi
belirtilen belgeler numaralandirilarak yazilir.



Ornek Dilekge

T.C. MiLLi EGiTiM BAKANLIGI EGiTiM TEKNOLOJILERI
GENEL MUDURLUGU AGIK OGRETiM LISESi
MUDURLUGUNE

28-29 Ocak 2020 tarihinde yapilan 2019-2020 egitim
dgretim yili birinci dénem sinavlari sonunda Acik Ogretim
Lisesinden mezun oldum. Diplomam diizenlenene kadar
mezun oldugumu gosterir mezuniyet belgesinin tarafima
gonderilmesini arz ederim.

Adres......... Tarih
imza
Ad-Soyad

Ekler: Nufus clizdani fotokopisi (1 adet)
Ogrenci kimlik karti fotokopisi (1 adet)

D) Agik Mektuplar

Herhangi bir dislinceyi, gorisi agiklamak, bir tezi
savunmak icin bir devlet yetkilisine ya da halka hitaben, bir
kisi ya da kurum tarafindan yazilan, gazete, dergi araciligi ile
yayimlanan mektuplardir.

Acik mektuplarda sadece yazani degil, genis kitleleri
ilgilendiren 6nemli konular ele alinir.

Acik mektubun tiirti; makale, fikra, inceleme yazilarindan
birine uygun olabilir. Agcik mektup érneklerine zaman zaman
gazete ve sanat dergilerinde rastlanmaktadir.

E-POSTA (ELEKTRONIK POSTA)

E-posta; Genel Ag izerinden kullanicilarin birbirlerine
gonderdikleri dijital mektuptur. E-postaya

(elektronik posta), elektronik mektup (elmek) da denir.
E-postalara resim, mizik, video gibi her

turli dosya tlra eklenebilir ve alicinin bilgisayarina transfer
edilebilir. E-posta yazilan kisinin yakinhk

derecesine bagl olarak bir hitap kullanilir. ilk kez e-posta
atiliyorsa konuya girmeden once kisi kendini

kisaca tanitmalidir.

Bir e-postada iki bilesen vardir: iistbilgi, e-posta bedeni.
Ustbilgi: Bu bilesende ileti 6zeti, gdnderen, alan ve iletiye
iliskin diger bilgiler bulunur.

E-posta bedeni: Burada iletinin kendisi ve genel olarak
kullanici imzasi yer alir.

E-postada gonderen (kimden), alici (kime), konu ve tarih
adinda dort 6nemli alan vardir.

“Gonderen” bélimiinde iletiyi gonderenin adresi ve adi,
“alic”da iletiyi alanin adresi ve adi, “konu”da iletiyi

# Saus Temsilcileri igin Hesap Tablosu Egitimi

Ozetleyen birkag kelime “tarih”te ise ileti gonderildigindeki
yerel tarih ve saat yer alir.

TUTANAK NEDIR?

Tutanak; belgelenmesi gereken bir durumu, olay! tespit
edenler tarafindan imzalanan veya meclis, kurul, mahkeme
vb. yerlerde soylenen sozlerin oldugu gibi yaziya gegirilmesi
ile olusan belgedir.

Tutanak, cizgisiz, beyaz dosya kagidina bilgisayar veya
daktiloyla yazilabilecegi gibi silinmez kalemle okunakl el
yazisi ile de yazilabilir. Tutanakta yanlis yazilan ifadenin Gsti
tek cizgi ile gizilir ve diizeltme paraflanir. Tutanakta silme,
kazima ve tutanaga sonradan ekleme yapilmaz. Birden fazla
sayfa kullanilmis ise her sayfa numaralandirilir ve paraflanir.
Tutanak birden fazla niisha halinde diizenlenmisse her bir
nushada islak imza bulunur. Tutanaklar, temelde toplanti ve
olay tutanagi diye gruplanmakla birlikte toplantinin veya
olayin igcerigine gore tutanagin adlandirildigi da gorilir:
arama tutanagi, durusma tutanagi, is kazasi tutanagi, ise
devamsizlik tutanagi, kaza tespit tutanagi, kayip veya
buluntu esya tutanagi, sinav tutanagi, teslim tutanagi, tespit
tutanagi, yangin tutanagi vb. anlasilir bicimde ve oldugu gibi
yazilir; yoruma yer verilmez. Tutanagi imzalayanlarin isim ve
unvanlari acikca belirtilir. ORNEK:

TUTANAKTIR

5,05.2017 Cuma giinii 11.15'te gdzetmen olarak gdrevli oldugumuz sinav
salonunda pencere kenari ilk sirada oturan 10/B sinifindan 391 numaral
Berke Hakyer adli 6grencinin daha dnceden hazirladig kiigiik kééltlarla kopya
cektigi tespit edilmigtir,

Bu tutanak tarafimizdan hazirlanip imzalanmigtir. 5.05.2017 saat 11.15

imza imza

Gozetmen Gozetmen
Kaynakga:
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