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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moddiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligimn 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karari ile onaylanan, Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 alan ve 192 daa ait gcerceve ogretim
programlarinda amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis ogretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel dgrenmeye
rehberlik etmek amaciyla Ogrenme materyai olarak hazirlanmus,
denenmek ve gelistirilmek Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya bagslanmstir.

Modiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaclanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik kazanmak isteyen bireyler modillere internet Uzerinden
ulasilabilirler.

Basilmis moduller, egitim kurumlarinda oOgrencilere Ucretsiz olarak
dagitilir.

Moduller hichir sekilde ticari amacla kullanilamaz ve Ucret karsihiginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 482BK 0009

ALAN Biro Y onetimi ve Sekreterlik
DAL/MESLEK Ortak Alan

MODULUN ADI Y azi Bigimleme

MODULUN TANIMI

Resmi yazilar ile ilgili bicimleme ve postaya hazirlama
bilgilerinin verildigi dgretim materyalidir.

SURE 40/32
ON KOSUL F-1 Klavye ve F-2 Klavye Modullerini amis olmak
YETERLIK Bilgisayardaresmi yazi hazirlamak.

MODULUN AMACI

Genel Amag
Bilgisayarda TSE sandartlarina gore resmi
hazirlayabileceksiniz.

Amaclar

» TSE gtandartlarina uyarak resmi yazinin 1. derece
boltmlerini bicimlendirebileceksiniz.

» TSE dtandartlarina uyarak resmi yazimin 2. derece
bolmlerini bicimlendirebileceksiniz.

»  Kurum standardina gore is
bicimlendirebileceksiniz.

» Dilekge yazim kuralarina gére kurum ve kuruluslara
dilekce yazabileceksiniz.

> TSE standartlarina uyarak kagitlarin
zarflanmasint  saglayarak, postaya hazir hale
getirebileceksiniz.

yazilar

yazilarin

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Bilgisayar laboratuvari

F Klavyeli bilgisayar
Microsoft Word (Ofis) yazilim
Y azic

Kagit ve zarf cesitleri
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OLCME VE
DEGERLENDIRME

Her dgrenme faaliyetinin sonunda yer alan 6lgme
araclant ile ulastigimz bilgi dizeyini kendi
kendinize 6lcebilirsiniz.

Ayrica bazi 6grenme faaliyetlerinin sonunda yer
adan bicimlemeye yoOnelik degerlendirme
araclarim ve performans testlerini  uygulayip
adiginiz sonuglart 6nce kendiniz inceleyerek
sonra Ogretmenize sunarak ulastigimiz bilgi ve
beceri diizeyini belirleyebilirsiniz.

Modul  sonunda  6gretmeniniz  tarafindan
hazirlanan 6l¢me araci ile degerlendirileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Iyi bicimlendirilmemis yazi iyi, uygun dikilmemis kumas gibidir. Bu elbisenin kumas:
cok kaliteli olsa da sahibine istenilen katkiyi1 saglamaz. Aym sekilde iyi ve uygun
bicimlendirilmemis yaz1 da yazarini amacina ulastiramaz.

Sunu ada unutmayalim ki yazilarimiz ulagtigi yerlerde bizi temsil edecektir.

Basarili insanlar dig gbrunlsine, temizligine, davranislaring, ifadelerine cok dikkat
ettikleri kadar, bulunmadiklar1 ortamlarda kendilerini temsil eden yazilarina da dikkat
ederler. Su halde seckin bir insan olarak diger temel meziyetlerimize dikkat ettigimiz gibi,
yazilarimiza da dikkat etmeliyiz. Belli bir standarda uygun, temiz, tutarli, diizgin ifadelerle
donatilmisg, hatasiz ve yerine gore gosterisli yazmaliyiz.

Resmi yazilar, is yazilan, dilekce yazimi gibi konularda zaten kanuni bicimleme
zorunlulugu vardir. Ancak, bicimleme zorunlulugu olmasa da bitin yazilarimizi belirli bir
diizene ve standarda gore yazmak, istegimizi elde etmek icin bize kolaylik saglayacaktir.

Y azilarimizin zor hedeflere tam isabet kaydetmesini istiyorsaniz rehberiniz (elinizdeki
moddl), gézlerinizin icine bakiyor. Haydi siz de ona bakin!






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

TSE  dandartlarina uyarak  resmi yazilin 1. derece  bdlumlerini
bi¢imlendirebileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuzun yaz: isleri sorumlusuna ulasan resmi yazilari inceleyiniz. Birkag ornek
alip sinifa getiriniz ve arkadaslarinizla grup halinde inceleyiniz. Ogretmeninizden izin alarak
bu 6érnekleri 1aboratuarinizin panosuna yerlestiriniz.

1. RESMIYAZILARIN 1. DERECE
BOLUMLERI

Kamu kurum ve kuruluslar arasinda yazil iletisim amaciyla kullanilan yazilararesmi
yazi denir. Yazan/gbnderilen makamun derecesine, konuya gbre yazimin bolimleri ve
ifadeler degisebilir. Ancak TSE' nin TS-1391 numaral: Urintinde belirtilen sekli degismez.
TSE, yazilarin kolay anlasilmas: ve karmasayr onlemek icin Avrupa daki uygulamalar da
dikkate alarak bu standartlar: belirlemistir.

Resmi yazilar A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) kagida yazilabilir.

Birinci derece bolimler her yazida bulunmalidir. Bagka bir ifade ile bu bolimler resmi
yazimin olmazsa olmazlaridir. Yazi tipi ve karakter boyutu; Bilgisayarda yazilan yazilarda
“Times New Roman” yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullamlmas: esastir. Rapor, form ve
analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

1.1. Bashk Bolumii

Tamm ve lcerigi: Yaziy1 gonderen kuruma ait isim, unvan, telefon ve adres gibi
temel bilgilerin yazildigi bolumdir. Baglikta Gst-alt kurum isimleri hiyerarsik siraya gore
yazilir. Bu bolium yaziyr hazirlayan kuruma ait standart bilgileri icerir. Bu nedenle baslik
bolimunin Microsoft Word belge sablonu haline getirilip kullamlmas: zaman tasarrufu ve
kolaylik saglar. Basligi, bos kagida basarak da bu kolaylik saglanabilir. Bu tir baglikli
kagitlara antetli kagit denir.



Konumu ve Sekli: Bashk, kagicin yazi alammn Ust kismuna ortalanarak yazilir. ilk
satira“T.C.” kisaltmas, ikinci satira kurum ve kurulusun adh blytk harflerle, Uglincl satira
ise ana kurulusun ve birimin adi kiicuk harflerle ortalanarak yazilir. Baglikta yer aan bilgiler
Uc satirn gegemez. Bakanliklar ile bagli ve ilgili kuruluglarin tagra teskilatlarinda 5442 sayil
il idaresi kanunu hikimlerine uygun olarak dizenlenir. Bolge mudirliklerinde ise
bakanligin adimn atina hangi bolge teskilati oldugu yazilir.

ORNEK A- Bakanlik Merkez Teskilatinda:

T.C
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Personel Genel Mudurltgu

ORNEK B- il Milli Egitim Mudiirltklerinde:

T.C.
ANKARA VALILIGI
il Milli Egitim Midiirl G

ORNEK C- ilge Milli Egitim Mudiirl ikl erinde:

T.C.
SINCAN KAYMAKAMLIGI
Tice Milli Egitim Mudurltgi

ORNEK D- Okul ve Diger Egitim Kurumlarinda:

T.C.
ANKARA VALILIGi
Sincan IMKB Ticaret Meslek ve Anadolu Ticaret Medek Lises

1.2. Say1 ve Evrak Kayit Numarasi

Tamm ve igerigi: Her kurumun kendi dosyalama sistemine gore verdigi kayit, dosya
ve konu ileilgili kod numaras: ve isaretlerin gosterildigi bolUmdir. Sayinin kurum agisindan
degismeyen kismunin Microsoft Word belge sablonuna eklenmesi baglik bolimiinde oldugu
gibi kolaylik saglayacaktir.

Konumu ve Sekli: Say1 bolimi, bagligin son satirindan itibaren, iki aralik asagida ve
yazi adlanimin en solundaki “Sayi:” yan bagligindan sonra yazilir. Bu ifadeden sonra kod
numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti konularak dosya numarasi,
dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit numaras: yazilir. Genel evrak
biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur. Evrak kayit
numarasi, yaziy1 gbnderen birimde ve/veya kurumun genel evrak biriminde aldigi numaradhr.
Resmi yazismalarda Basbakanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya planina
uyulmast zorunludur.



ORNEK:

Say1: B.08.0.PGM.0.23.01.09-134-510/45500

1.3. Tarih Bolumi

Tamm ve icerigi: Tarih, yazimn gonderildigi zamamn gin, ay ve yil olarak
gosterildigi bolumdir. Bu bdlimin yazinunda kolaylik saglamak icin Microsoft Word
ekranindan Ekle/Tarih ve Saat kullanilabilir.

Konumu ve Sekli: Tarih, say1 ile ayn satira sag boslukta bitecek sekilde (sag marja
dayal1) yazilir. Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarinda (/) isareti konularak yazilir.

ORNEK:

Sayi: B.08.0.PGM.0.23.01.09-134-510/45500 15/04/2007

1.4. Konu Bdlumi
Tamm ve Igerigi: Konu, yazimin tasichg: anafikrin 6zetlendigi bl imdiir.

Konumu ve Sekli: Sayinin bir aralik altina “Konu:” yan basligindan sonra, baslik
bolimundeki “T.C.” kisaltmasi hizasim gegcmeyecek bicimde yazilir.

ORNEK:

T.C.

1.5. Gonderilen Makam

Tammu ve icerigi: Gonderilen makam, yazinin gonderilecesi kurulus veya kisiyi ve
bunlarin bulunduklar: yeri belirten bolimdur.

Konumu ve Sekli: Gonderilen makam, konu bdlUmindn son satirindan sonra yazinin
uzunlugu da dikkate alinarak iki-dort aralik asagidan ve kagich ortalayacak bicimde biyik
harflerle yazilir. Yazimn gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez
icinde kuctk harflerle ikinci satira yazilir. Kurulus disina gbnderilen yazilarda, gerekiyorsa
yazimin gidecegi yerin adresi kiicik harflerle ve basligin ilk satirimin hizasinda, iki aralik
birakilarak ayrica belirtilir. Kisilere yazilan yazilarda; “ Sayin” kelimesinden sonra ad kicuik,
soyadh biyuk, unvan ise kiiclk harflerle yazilir.



ORNEK A)

Konu:..............
MILLI EGITIM BAKANLIGINA
(Personel Gend M udurl Ggii)
ORNEK B)
Konu:..............

TMMOB INSAAT MUHENDISLERT ODASI BASKANLIGINA

Selanik Cad. No:19/1
06770 Sincan/ANKARA

1.6. Metin BAlumu

Tanmm ve Igerigi: Metin, konuyu ve diisiinceyi tam olarak agiklayan madde, paragraf,
vb. unsurlardan olusan, geregine gore resm, ¢izelge, grafik vb. unsurlar ihtiva eden esas yazi
bolimudar. Paragraf; bir dusince veya konuyu kismen ya da tamamen anlatan, bir satir
bagindan 6teki satir basina kadar olan yazi bol imaiddir.

Konumu ve Sekli: Ilgi béluminin bitiminden sonra, iki aralik satir birakilip sol
bloktan itibaren paragraf basi yapilarak metin kisvuna baslamr. ilgi bolumi yoksa
gbnderilen yerden sonra (¢ satirlik aralik birakilarak metin kismina gecilir. Metin bolimiine,
dogrudan dogruya konudan soz acilarak baglanir. Hicbir saygi kelimesi kullanilmaz. Metin,
tek veya cok paragraf halinde yazilabilir. Paragraflarin ilk satiri, sol bosluktan itibaren 1,25
cm icerden diger satirlar ise sol bloga dayal1 yazilir. Paragraflar arasinda bir satir araligi
bosluk birakilir.

Metin icinde gegen sayilar rakamla velveya yazi ile yazilabilir. Onemli sayilar rakam ile
yazildiktan sonra parantez icerisinde yazi ile de gosterilebilir. Metin icinde veya cizelgelerde
UclU gruplara ayrilarak yazilan blyik sayilarda gruplar arasina nokta (22.465.660), sayilarin
yazilisinda kesirleri ayirmak icin ise virgll (25,33 yirmi bes tam ylzde otuz tg¢) kullanlir.

Yazi, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu ile Tirkce Sozlik esas ainarak
dil bilgisi kurallarina gore yasayan Tirkce ile yazilir. Metinde zorunlu olmadikca yabanct
kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan kacimlir. Tirk Dil Kurumu tarafindan
hazirlanan Imla Kilavuzu’' nda bulunmayan kisaltmalarin kullanilmasinin zorunlu oldugu
durumlarda, kisaltmamn ilk kullamildigi yerde parantez icinde kisaltmamn agik bigimi
gosterilir.

Yazilarda silinti veya kazinti yapilmaz. Yazilar sag blokta biter, alt satira gecis icin hece
bolinmez. Kelimeler ise satir sonunda veya basinda tek harf kalmayacak sekilde, heceler
arasina tire (-) isareti konularak bolUnebilir. Bu konuda hataya dismemek ve zaman



kazanmak icin Microsoft Word/bicimlendirme arag cubugundan /yasla segenegini
kullanmak gerekir. Metnin sayfaya dikey olarak uygun yerlesimi icin, yine bicimlendirme
ara¢ cubugundan /Yazi Tipi Boyutu ayari kullamimalidir. Alt makama yazilan yazilarin
metin boluma “... rica ederim”. Aym dizeydeki veya Ust makama yazilan yazilarin metin
bolima “... arz ederim”. Hem alt, hem de tist makama gonderilecek yazilarin metin bélimii
“...arzvericaederim” seklinde bitirilmelidir.

1.7. imza Bolumii

Tamm ve icerigi: imza bAlUmU yaziyr imzalayacak olan kisinin veyakisilerin, adinin
ve unvamnin yazildigi bolimdur. Imza ¢iktidan sonra bu bdlime atilir.

Konumu ve Sekli: Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak
yaziy1 imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvam yazi alanimin en sagina
yazilir. imza ad ve soyadin tizerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak
yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi yaziy1, givenli elektronik imzasi ile imzalar. Birinci
satirda yaziy1 imzalayacak kisinin ach kiiciik, soyach biyiik harfle yazilir. ikinci satirda bu
kisinin unvanm kicik harfle yazilir. Unvan bir satira sigmiyorsa birinci satirin hizasindan
devam edecek sekilde alt satira gegilebilir veya herkesge bilinen unvan kisaltmalar
yapilabilir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kicik harflerle ve kisatilarak yazilir.
Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayamn ad ve soyadi
birinci satira, yetki devredenin makami “Bagbakan a”, “Vali a” Ve “Rektor a”, bigciminde
ikinci satira, imzalayan makamin unvan ise Uglincl satira yazilir.

ORNEK A) (Imza)
Adi SOYADI
Bakan a
Genel Mudur

Yazi vekaeten imzalandiginda, imzalayamin ad ve soyadi birinci satira, vekalet
birakanin makam “Bagbakan V.”, “Vali V.”, “Rektdr V.” Biciminde ikinci satirayazilir.

ORNEK B) (imza)
Adi SOYADI
Mistesar V.

Yazinin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda st makam sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzasi sagda; ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmas: durumunda st
makam sahibinin adi, soyad:, unvam ve imzasi solda olmak Uzere yetkililer makam sirasina
gore soldan saga doru siralanir.

A) (imza) (imza)
Adi SOYADI Adi SOYADI
M Ustesar Bakan



B) (Imza) (Imza) (Imza)
Ad: SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
Gene Mudur Genel Midlr Yardimcist  Daire Bagskan

Atama kararnamel erinde imza bél imii, Ornek’ te oldugu bicimde diizenlenir.

ORNEK:
CUMHURBASKANI

Basbakan Bakan

1.8. Paraf Bolumu

Tamm ve icerigi: Yazimin kurum icinde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum
tarafindan belirlenen en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres b6liminin
hemen Ustiinde ve yazi alanimn solunda yer alir. Elektronik ortamda yapilan yazismalarda
paraflar eektronik onay yoluyla alinir.

Konumu ve Sekli: Yaziy1 paraflayan kisilerin unvanlari gerektiginde kisaltilarak
yazilir, (2) isareti konulduktan sonra biyik harfle adinin bas harfi ve soyach yazilir. El yazisi
iletarih bdirtilerek paraflanir.

ORNEK :

...109/2007 Sef :Senol UNAL
...109/2007 Sube Mudurt :Glrkan EMEK SiZ
...109/2007 Daire Bagkan :Ulkil ACAR
...109/2007 Genel Midiir Y ardimcist :Salih TURKBEN
...109/2007 Gendl Mudur :Riichan CABUK

1.9. Adres Bolumi

Yazi alaninin sinirlart icinde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziyi
gbnderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik
ag sayfasim iceren iletisim bilgileri yazilir. Iletisim bilgileri yazidan bir cizgi ile ayrlir.
Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri igin
basvuracaklar: gérevlinin adi, soyadi ve unvan adres bolimintin saginda yer alir.

EGITIMER v - .
EGITIME i s MEB Besevler Kampiisa C Blok TEL : (0.312) 212 38 70 - 212 03 49
%1 U .] &44 D 632 06500 BesevieriANKARA FAKS : (0.312)21293 04

DESTEK Int. adresi: http:/projeler.meb.gov.tr



T.C.
SINCAN KAYMAKAMLIGI
Tice Milli Egitim Mudurltgi

(Iki satir araligr)

' Say1 : B.08.4.MEM.4.34.03.29.311/11200 09/07/2007
| (Bir satir araligr)

1 Konu: Norm kadro fazlast

' ogretmenlerin tespiti

(iki-dort sater aralugr)

SINCAN IMKB TICARET MESLEK VE ANADOLU TICARET MESLEK LiSESI MUDURULUGUNE
(ilgi yoksa Ui¢ sater aralug)

Bakanligimiz Personel Genel Mudurliglinin 05/07/2007 tarihli B.02.1.DPB.0.12.0]JG808§
sayil1 yazisinda norm kadro fazla 6gretmenlerin durumlarinin incelenmesi gerekmektedir. !
! (Bir satir araligr) :
, Adi gegen genelgenin gretmenlere imza karsihigi duyurularak, genelgenin 1. maddes !
i ve 2. maddesi geregince norm kadro fazlasi oldugu tespit edilen 6gretmenlerin isim ve gorev
'yerlerinin 27 Temmuz 2007 tarihine kadar Muduirligimiiz Personel isleri Bolimiine:
 bildirilmesi hususunda geregini bilgilerinize rica ederim. !

(iki-dort satir aralig)

(imza) |
Richan CABUK !
MUdar a.
Sube Mudiri
(Uygun satir araligi)
../07/2007  Memur :Senol UNAL
...107/2007  Sef :Glrkan EMEK SIZ
: EGITIME MEB Besevier Kampiisi C Blok TEL:  (0.312)212 38 70 - 212 03 49
| ﬂtﬂ-ﬂiﬂ? 06500 BesevierANKARA FAKS: (0.312)2129304
IDESTEK| Int. adresi: hitp://projeler.meb.gov.tr



UYGULAMA FAALIYETI

Islem basamaklary

Oneriler

¢ Bashg yaziniz

Baslik bolimu ile ilgili aciklamalari okuyunuz. Kelime
islemciden bos bir belge acimz. Dosya/Sayfa yapisindan
Sekil1.1' deki sayfa ayarlarim yapimz. Baslik icerigini belirleyiniz.
Antetli kagit veya sablon kullamyorsamiz bu bélimi geciniz.
Islemin dogrulugunu kontrol etmek icin Sekil 1.1'e bakimz veya
Ogretmeninize gosteriniz.

e Sayiy1 yaziniz

Say1 bolimu ileilgili agiklamalarr okuyunuz. Say: bilgilerini
belirleyiniz. Baglik bdlUmindn bitiminden itibaren 1 bos satir
birakip sag bloktan itibaren yazimz. islemin dogrulugunu Sekil
1.1’ den kontrol ediniz.

e Tarihi yazimz

Tarih bolimu ile ilgili agiklamalart okuyunuz. Sayr satirimin
sag blogunda bitecek sekilde gunin tarihini yazirz. Tarihi sistem
tarihinden (ay ismi yazi ile) otomatik yazdirabilirsiniz (Ekle/Tarih
ve Saat). Islemin dogrulugunu Sekil 1.1’ den kontrol ediniz.

e Konuyu yaziniz

Konu boluma ile ilgili agiklamalari okuyunuz. Konunun
icerigini belirleyiniz. Say1 ve tarih satirindan sonra bir bos satir
birakip sol bloga dayali yazimiz. Konu yazisi uzun ise kagidin
ortasimt gegmeden “Konu” kelimesinin alti bog kalacak sekilde alt
satirayazinz. Islemin dogrulugunu Sekil 1.1’ den kontrol ediniz.

e Adres yazimiz

Adres ile ilgili aciklamalari okuyunuz. Adres bilgilerini
belirleyiniz. Konu boliminin bitiminden itibaren 2-14 arasi bos
satir birakimz. Adresin her bir satirnm sag bloktan baslatiniz.
Biitiin adres kelimelerinin bas harflerini bilyik yazimz. Islemin
dogrulugunu Sekil 1.1'den kontrol ediniz. Yazimn bitin
boltimlerini olusturduktan sonra dikey ortalama ile ilgili ayarlari
adres b6l UmUnin basindaki bosluktan ayarlayiniz.
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o Metni yaziniz

Metin bolima ile ilgili agiklamalart okuyunuz. Metin
bilgilerini belirleyiniz. Adres bdliminden sonra iki bos satir
birakip paragraf basindan yaziya baslayiniz. Paragraf girintisini I-
15 cm ayarlayimz. Paragraflar arasinda bir satirlik  bogluk
birakimiz. Islemin dogrulugunu kontrol etmek icin Sekil 1.1'e
bakinmz veya 6gretmeninize gosteriniz.

e imza veya par af
bolimuni yazimz

Imza ve paraf bolimii ile ilgili agiklamalart okuyunuz. imza
sahibinin ismini ve unvanim bdirleyiniz. Sag bloga 1-2 cm
kalacak ve bitime 3-4 satirlik bosluk kalacak sekilde yerlestiriniz.
Imza sahibinin ismini kiigik harf soy ismini biyik harfle yazimz.
Alt satiraimza sahibi yetkilinin unvamni yazimz. Yaz arsivienme
durumunu ve imzayetkililerini belirleyiniz.

Paraf boluminin agiklamalarinda goérdiginiz gibi resmi
yazilarin sadece isletmede arsivieme amac ile kalacak suretlerine
paraf koymalisimz. Bunun igin yaziyr hazirlayan sorumlu Kisileri
kademe sirasina gore belirtiniz. Paraf bdlUmant imza bdl imandin
bitiminden itibaren bir bos satir birakarak sag bloktan itibaren
yazinz.

Bilgisayarda yazimiza otomatik kopyalama yaptirmak igin;
Araclar/Segenekler/Kaydet/Her zaman yedekle seceneklerini
isaretleyiniz. Islemin dogrulugunu kontrol etmek icin; Sekil 1.1 ile
karsilastirimz ve 6gretmeninize gosteriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.

1. Resmi yazilardailk yazilan bolim hangisidir?
A) Hitap
B) Baslhk
C) Konu
D) Dagitim

2. Yazinin tasidigi ana fikrin 6zeti hangi boltimde yazilir?
A) Hitap
B) Baslik
C) Metin
D) Konu

3. Asagidaki bolumlerden hangisi gelen-giden evrak takibi icin yazilir?
A) Bashk
B) Sayi
C) Konu
D) ilgi

4. Eskiden kullanilan antetli kagitlarin sagladig kolayligi bilgisayarda nasil elde edebiliriz?
A) Web belges kayd: ile
B) Word belges kaydi ile
C) Belgesablonu kayd: ile
D) Hichiri

5. Asagidakilerden hangisi resmi yazilarin kenar bosluklarinin dogru olctleridir?
A) Ust=1cm — Alt=2.5 cm —Sag=1.5 cm —Sol=2.5 cm
B) Ust=1cm — Alt=1.5 cm —Sag=1.5 cm —Sol=1.5 cm
C) Ust=1cm — Alt=2.5 cm —Sag=2.5 cm —Sol=2.5 cm
D) Ust=1cm — Alt=1.5 cm —Sag=2.5 cm —Sol=2.5 cm

6. Metin boéliminin satir sonlarim bir hizada birakmak igin bicimlendirme arag
cubuklarindan hangi simge kullanlir?

A)

o=

D)
7. Hangi bolim satirlar sag bloga dayal1 yazilir?

A) Hitap

B) Baslk

C) Tarih

D) Adres
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PERFORMANS TESTI

Asagida icerigi verilen 1. derece resmi yazi 6rnegini bicimlendiriniz. Bu uygulamayi
yaparken oncelikle farkli yere yazma ipucu “/” isaretinden, farkli bélime yazma ipucu “//”
isaretinden, bolim aciklamalarindan ve Sekil 1.1’ den yararlanabilirsiniz. Y aziy1 kaydediniz.

T.C. Milli Egitim Bakanhg/Ticaret ve Turizm  Ogretimi  Genel
Mudurlugl/Ankaral/Say1: MEB. 102/435.55/Ankara, 11 Aralik 2005//Konu: Elektronik imza
kullanma/Anadolu Otelcilik ve/Turizm Meslek Lisesi/Akcgaabat, Trabzon/Okullarimiz ile
dairemiz arasindaki elektronik yazi iletisimlerinde 01 Ocak 2006 tarihinden itibaren
elektronik imzanin yaygin bir sekilde kullamimas: tavsiye edilmektedir. /Elektronik imza
alinmast ve kullanimi 5070 say1 ve 11 Mayis 2005 tarihli elektronik imza kanununa gére
yapilacaktir. /Armagan Erman/Y azi isleri Midiirii

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Baslik bolimuni dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz nu?

Say1 bolimuni dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz mi?

Tarih bolumUni dogru yere ve dogru sekilde yazdimz mi?

Konu bdlimini dogru yere ve dogru sekilde yazdimz mi?

Adres bolimuni dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz mi?

Metin bdlUmint dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz mi?

Imza bolimiini dogru yere ve dogru sekilde yazdimz mi?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorularn  dogru cevaplayarak  performansimzi - 6l¢Uniz.
Cevaplarinizdaki “HAYIR” sayisi birden fazla ise kesinlikle 1. 6grenme faaliyetini yeniden
baslatiniz. “HAYIR” sayisi 1 ise basar1 performansimzi dgretmeninize sorunuz ve onun
yonlendirmelerine gore hareket ediniz. “HAYIR” sayisi O ise 1. 6gretim faaliyetini basar ile
tamamladinmz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

TSE  dandartlarina uyarak  resmi yazilin 2. derece  bdlumlerini
bi¢imlendirebileceksiniz.

ARASTIRMA

Laboratuarimzin panosundaki veya okulunuzun yazi isleri sorumlusundan temin
ettiginiz gelen-giden resmi yazilarn inceleyiniz. Birkag Ornek alip simfa getiriniz ve
arkadaslarimzla grup halinde inceleyiniz. Ogretmeninize damsarak giizel ornekleri
laboratuarinizin panosuna yerlestiriniz ve panoyu gincellestiriniz.

2. RESMI YAZILARIN iKINCi DERECE
BOLUMLERI

Resmi yazinin 6zelligine gore 2. derece bélUimlerin gerekli olanlar1 yazilir. Bir yazida
bu bdlimlerin hi¢ birinin yazilmas: gerekmedigi gibi sadece birinin, birkaginin veya hepsinin
yazilmasi gerekebilir.

2.1. Gizli Yaalar

Tanmmi ve fgerigi: Yazinin gizlilik derecesinin belirtildigi alandir.

Konumu ve Sekli: Yazinin gizlilik derecesi tasidigini belirtmek Uzere her sayfanin tst
ve alt kenarlarindan 1 cm igeriye ve sag bloga dayal1 olarak “GIZLi”, “COK GIZLI",
“OZEL”, “KISIYE OZEL”, “HIZMETE OZEL" ibarelerinden uygun olam yaziy1 tanzim
eden kurulus tarafindan yazilir. Gizlilik ibaresi normal veya kirmizi renkli yazilabilecegi gibi
ayn bir damgaile de basilabilir. Yazi ile yazilan gizlilik ibarelerinin alt1 cift kirmizi ¢izgi ile
cizilir. Yazinin belirli kisiler haricinde gorilmesinde ve isleme konmasinda bir sakinca
yoksa bu bdlim yazilmaz. Kural olarak gizlilik dereces tasiyan yazilara aym gizlilik
dereces ile cevap verilmelidir.
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ORNEK:

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Personel Genel Mudurltgu

2.2. ivedi ve Ginlii Yazlar, Tekit Yazis
Tammu ve Icerigi: Yazilarin éncelik durumunun belirtildigi alanchr.

Konumu ve Sekli: Yazimin oncelik durumunu belirtmek Uzere tarihin altinda bir
satirlik bosluk kalacak sekilde sag bloga yakin alti tek ¢izgi ile cizili yazilir veya damgaiile
basilir. Eger yazimn acele isleme konmasi keyfiyeti yoksa ivedilik bdlimi yazilmaz. Resmi
yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumundailgili kurum ve kuruluslara tekit yazisi
yazilir.

ORNEK:
IVEDI
Say1: 09/07/2007

2.3. flgi Bslumii

Tamm ve Icerigi: ilgi, yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu
veya bazi belgelere bagvurulmas: gerektigini belirten bol imdar.

Konumu ve Sekli: “Ilgi:” yan baslig1, gonderilen makam boluminin iki araik altina
ve yazi damnn soluna kicik harflerle yazilir. lgide yer alan bilgiler bir satiri gegerse,
“Ilgi” kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir. ilginin birden fazla olmasi
durumunda, a, b, ¢ gibi kiiclk harfler yanlarina ayrag isareti “)” konularak kullanlir. ilgide,
“tarinli ve sayil1” ibaresi kullanilir. Ilgide yazinin sayisi, kurum veya birimin dosya kodu tam
olarak belirtilir. Ilgi, tarih sirasina gore yazilir. Yazi ayrm konuda birden fazla makamin
yazisina karsilik veya daha Once yazilmis ¢ok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin heps
belirtilir.
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ORNEK:

Ilgi: @ Milli Egitim Bakanligina Bagl1 Egitim Kurumlar: Ogretmenlerinin Atamave Yer
Degistirme Y dnetmeligi,
b) 03/05/2006 tarihli ve B.08.0.PGM.0.23.01.08.100-1585/51735 sayil1 yazi,
¢) 05/01/2007 tarihli B.02.1.DPB.0.12.01/6808 yazi,

2.4. Ekler Bolumu

Tamm ve icerigi: Yazimin ekleri imza béliminden sonra uygun satir aralig
birakilarak yazi alaninin soluna konulan “ EK/EKLER:” ifadesinin adtinayazilir.

ORNEK:
Ek: Yazi 6rnegi (....... sayfa)

Konumu ve Sekli: Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. EK listesi yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsayar: bir sayfada gosterilir.

ORNEK:

EKLER:
1- Danistay Karar (.....sayfa)
2- Genelge (....sayfa)

Yazi1 eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, “Ek konulmadi”
yada“Ek-....konulmad:i”, baz1 eklerin durumundaise, “ Ek-.....Konuldu” ifades yazilir.

ORNEK:

DAGITIM:

Adalet Bakanligina (Ek konulmadh)
Hukuk MUsavirligine (Ek-1 konuldu)
Ankara Valiligine (Ek-2 konulmadi)

2.5. Dagitim Bélimii

Tammi ve lcerigi: Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi icin gonderildigi yerlerin
protokol sirasi esas alinarak belirtildigi bolimddr. “EKLER”den sonra uygun satir araig
birakilarak yazi alaminin soluna “DAGITIM:” yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER’in yerine
yazilir.

Konumu ve Sekli: Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar, “Geregi”
kismina, yazinin icgeriginden bilgilendirilmesi istenenler ise “Bilgi” kismina protokol
sirastyla yazilir. “Geregi” kismm dagitim bagliginin atina, “Bilgi” kism ise “Geregi” kismi
ile ayn satirayazilir.
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ORNEK:

DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
811l valiligine Teftis Kurulu Baskanligina

“Bilgi” kismn yoksa, kurum ve kurulus adlart dogrudan “DAGITIM” basliginin altina
yazilir.

ORNEK:

DAGITIM:

Bagbakanliga

Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Midirl Gigiine

2.6. Sayfa Numarasi Bolimii

Tammi ve icerigi: Birden fazla sayfasi olan yazilarin sayfa sirasimn belirtildigi
bol Gmdur.

Konumu ve Sekli: Birden fazla sayfasi olan yazilarin ilk sayfasina numara konulmaz,
sonraki sayfalara 2'den devam eden numaralar konur. Sayfa numarast yazi bitiminden
itibaren kalan boslugun ortasina sag1 ve solunatireisareti konularak yazilir.

ORNEK:
19, 2/7, 5/32

2.7. Onay

Tamm ve fcerigi: Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve
yetkili makam tarafindan onaylanir.

Konumu ve Sekli: Yazi onaya sunulurken imza bdlimiinden sonra uygun satir araligi
birakilarak yazi alamnin ortasina biyik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR”un altinda onay
tarihi yer alir. Onay tarihinden sonra imza icin uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi,
soyadh ve altina tinvan yazilir.
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(imza)
Adi SOYADI
Personel Genel M uduru

OLUR

09/07/2007
(Imza)

Adi SOYADI
M stesar

Yaziy: teklif eden birim ile onay makam arasinda makamlar varsa bunlardan onay
makamina en yakin yetkili “Uygun gorusle arz ederim.” ifadesiyle onaya katilir. Bu ifade,
teklif eden birim ile onay b6limi arasina uygun bosluk birakilarak yazilir ve yazi alammnin
solundayer alir.

ORNEK: e, MAKAMINA

(imza)
Adi SOYADI
Persondl Genel Mudurt

Uygun gorusle arz ederim.

08/07/2007
(imza)
Adi SOYADI
M Ustesar
OLUR
09/07/2007
(imza)
Adi SOYADI
Bakan

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi resmi yaziyr givenli
elektronik imzasi ile imzalar.

2.8. Koor dinasyon

Konumu ve Sekli: Baska birimlerle isbirligi yaplarak hazirlanan yazilarda, paraf
boliminden sonra bir satir araligi birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve ishirligine dahil
olan persondin unvan, ad ve soyadlar1 paraf bolimindeki bicime uygun olarak dizenlenir.
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ORNEK:

...109/2007 Sef :Senol UNAL
.../09/2007 Sube M Udurt :Gurkan EMEK SizZ
.../09/2007 Daire Bagkanm :Ulkit ACAR
Koordinasyon:

...109/2007 Daire Baskan :Richan CABUK

2.9. Adlina Uygunluk Onayi

Tamm ve icerigi: Bir yazidan érnek cikartilmas: gerekiyorsa érneginin uygun bir
yerine “ Adinin aynmidir” ifadesi yazilarak imzalanir ve mihtrlenir.

Kurum ve kuruluslar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslina uygun
olmayan bicimde ¢ogaltilmasini 6nleyen teknik tedbirleri alir.

2.10. Kayit Kases

Tammi ve icerigi: Gelen evrak, kayit kasesi kullamlarak kaydedilir. Bu kaseler
evrakin arka yuzine basildiktan sonra evrakin tarih ve sayisi yazlir, Unite icinde hangi
boltima ilgilendiriyorsa o bolimin karsisina geregi yapilmak veya bilgi vermek maksadiyla
(x) isareti konulur. Ek oldugunda bunlarin adedi en alt siitunda rakamla belirtilir.

Bir yazidan cogaltma gerekiyorsa, yaziyr aynen yazdiktan veya fotokopi ile
cogalttiktan sonra sayfanin alt ortasina“ Aslinin Aynidir” yazilir, imzalamr ve mihurlenir.
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T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Baskanlig1

(Ii sater araligr)

IVEDI
SAYL vi 15/07/2007
Konu
(iki-dort satir aralugr)
......................... BAKANLIGINA
(Iki satir araligr)
ILGI: @) en i e,
B) SETTTTRITTTIR
(Iki sater araligr)
(Bir satur araligr)
(Iki-dort satir araligi)
(imza)
Richan Cabuk
Mudur a.
Sube M uduri
(Uygun satir aralugr)
EKLER :
1- Yaz 6rnegi (....... sayfa)
2- Yazi ornegi (....... sayfa)
(Uygun satir aralugr)
DAGITIM
Geregi: Bilgi:
[EGITIMER 5. AMERB Besevier Kampiisi C Blok TEL : (0.312) 212 38 70 - 212 03 49
'V.jtéiﬂ:'li'c-;i e St s FAKS: (0.312)2129304
Int. adresi: httpz/projeler.meb.gov.tr
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T.C.
ANKARA VALILIGi
Sincan ilge Milli Egitim Mudirl tigt

(Ii sater araligr)
IVEDI
Say1: B.08.4.MEM .4.34.03.29.311/11200 15/07/2007
(Bir sater aralgi)
Konu: Resmi yazilarin sekil yoniinden
dizenlenmesi
(iki-dort sater araligr)

SINCAN IMKB TICARET MESLEK VE ANADOLU TICARET MESLEK LISESI
(Ii sater aralig)
ILGI: 1l milli Egitim Midurl igiiniin 04.01.2007 tarih ve 09.911/125 sayil yazisi
(Ii satir araligr)

Bakanligimiz Personel Genel Mudurligtiniin 04 Ocak 2007 tarih ve 09.911/125 sayil1 ve
2005/15 numaral1 genelgesi il Milli Egitim Mudirltgunin ilgi sayili yazisi ekinde alinarak
ilisikte gdnderilmistir.

(Bir satur araligr)

Adi gegcen genelgenin dgretmenlere imza karsiligi duyurularak, bundan sonraki
yazismalarinda ilgili genelgeye gore yazismalarin yapilmas: hususunda geregini bilgilerinize
rica ederim.

(2-4 satur aralig)

_ (imza)
Ulker Tirkben
Sube Muddri
(Uygun satir aralsgr)
EKLER
1- Yaz 6rnegi
2- Yonetmelik
(Uygun satir aralugr)
DAGITIM
Geregi: Bilgi:
(EGITIMERSS . AMER Besevier Kampiisii C Blok TEL : (0.312) 212 38 70 - 212 03 49
c-izlt-g"r'i. 632 06500 Besevier/ANKARA 13 AKS: (0.312)2129304
int. adresi: http://projeler.meb.gov.tr
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem basamaklar:

Oneriler

e Gerekiyorsagizlilik ve
ivedilik ibareerini
yazimz.

Gizlilik ve ivedilik ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz.
Yazinin gizlilik ve ivedilik derecesini belirleyiniz. Gizlilik
veya ivedilik degeri olmayan yazilarda bu islemi
yapmayiniz. Gizli ibaresini kagidin sag Ust ve sag alt
koselerine, ivedilik derecesini ise tarihin atina yazimz. Her
iki ibareyi de kirrmzi renkli, ati cizili ve buyik harfle
yazimz. Bu ibareleri sonradan veya damga ile de
yapabilirsiniz. islemin dogrulugunu kontrol etmek icin Sekil
2.1'ye bakiniz veya 6gretmeninize gosteriniz.

o Gerekiyorsailgiyi
yazinz.

Ilgi bolumi ile ilgili agiklamalar: okuyunuz. Atifta
bulunmak icin gerekli bilgileri belirleyiniz. Adres
bolimUnin  bitiminden itibaren 2 bos satir birakip sag
bloktan itibaren yazimiz. islemin dogrulugunu Sekil 2.1’ den
kontrol ediniz.

e Varsailisikleri yazimz.

Ek bolimi ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz. Ek veya
ekleri belirleyiniz.  Imza boluminin bitiminden itibaren
kagidin alt kismundan kalacak bosluga gore 1-3 satir bosluk
birakip sag bloga dayali yaziniz. Eklenecek belgeler 1'den
fazlaise ekler cogulunu kullammz ve eklere numara veriniz.
Islemin dogrulugunu Sekil 2.1’ den kontrol ediniz.

e Gerekiyorsa dagitim
bolumlerini yazimz.

Dagitim, bilgi icin ve geregi icin bolumleri ile ilgili
aciklamalari okuyunuz. Yazinin imza boliminden itibaren
bir bos satir birakimiz. Sag bloga dayali halde geregi icin
satirlarini, bir veya iki tab sagina ve ayni satirlara bilgi icin
satirlarim yazimz. Yazida verilen direktifleri uygulamasi
gereken kurumlari geregi icin satinmin atina yazinmz.
Yazidan haberdar olmasini istediginiz kurumlari bilgi icin
satinnin atina yazimz. Geregi igin kistu yoksa  satir
basindan itibaren bilgi icin satirlanim yazimz. Islemin
dogrulugunu Sekil 2.1'den kontrol ediniz ve dgretmeninize
danisiniz.

e Gerekiyorsa onay ve
diger ibareleri yazimz.

Onay bolima ile ilgili agiklamalari okuyunuz.
Genellikle Ust imza sahibine ait bu bilgileri kalem, kase ve
mihdr aracilhigiyla kagidin at kismina ve ortaya yerlestiriniz.
Kopya, devam isareti, sayfa numaras: vb. diger bolumler ile
ilgili aciklamalari okuyunuz. Arastirmalarimzda farkl
gérdiginuz hususlar: belirleyiniz. Bu hususlar okulunuzun
yazi isleri gorevlisine ve 6gretmeninize danisiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi asagidaki sorulari cevaplamak suretiyle
belirleyiniz.
1. Asagidakilerden hangisi is yazilarinin ikinci derece bdlimlerindendir?

A) Gizilik

B) ilgi

C) Ek

D) Heps

2. Asagidaki bolumlerden hangisi baska yazilara atif yapilacaksa yazilir?
A) llgi
B) Hitap
C) Ek
D) Baslhk

3. Yaziy1 tamamlayici belgeler hangi bdlimde yazilir?
A) Hitap
B) ilgi
C) Ek
D) imza

4. Yazimn emir niteligi tasichg kurumlar hangi bolimde yazilir?
A) llgi
B) Onay
C) Bilgiicin
D) Geregiicin

5. HAG (her adrese gbnderilmemistir) kisaltmasi hangi bdlimde yer alir?
A) Konu
B) Ilgi
C) Ek
D) imza

6. Asagidakilerden hangisi 2. derece bolum degildir?
A) Metin
B) Ek
C) lvedilik
D) Heps

7. Asagidaki bolimlerden hangisi biiyik harfle yazilmalidir?
A) Metin
B) Ek
C) lvedilik
D) Tarih
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PERFORMANS TESTI

Asagida icerigi verilen ikinci derece resmi yazi Ornegini bicimlendiriniz. Bu
uygulamaya baslamadan énce 1. Ogretim Faaliyetinde yazdigimz resmi yazi érnegini ekrana
getirip Uzerine yeni yazdiginuz tali (2. derece) bolimleri ekleyiniz ve sonugta farkli isimle
kaydediniz. Farkli yere yazma ipucu “/” isaretinden, farkli bolime yazma ipucu “//”
isaretinden, bolim agiklamalarindan ve Sekil 1.1’ den yararlanabilirsiniz.

GIZLI //iIVEDI//TC/Milli Egitim Bakanhgi/Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel
Mudirligi/Yaz Isleri Dairesi/Ankaral/Sayi: B.08.4.MEM.202.-148-694-253//Ankara, 11
Aralik 2005//Konu: Elektronik imza kullanma//K O P Y A//Anadolu Otelcilik ve/Turizm
Meslek Lisesi/Akgaabat, Trabzon//ilgi: 04 Kasim 2005 tarih ve Th.Otem 14/520 sayili
yazimz.//Okullarimiz ile dairemiz arasindaki elektronik yazi iletisimlerde 01 Ocak 2006
tarihinden itibaren elektronik imzanin  yaygin bir sekilde kullamlmas: tavsiye
edilmektedir/Elektronik imza alinmast ve kullammi ...say1 ve ... tarihli elektronik imza
kanununa gore yapilacaktir. Bilgilerinize rica ederim//Yazi Isleri Dairesi/Baskan
Yardimais/Ahmet Altintas//EKLER://EK: 1 1 Adet Yonetmelik/EK: 2 1 Adet Karar
Ornegi /IDAGITIM/Geregi  Igin:/1) Tum Okul  Mdidirliklering/2) Ciraklik  Egitim
Merkezing/Bilgi icin:/1) Sube Mudirligiine//AA/YK//OLUR/06 Aralik 2006/imza/Hiiseyin
KARAKAS/Daire Baskani//. ./...//GIZL1

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Gizlilik ve ivedilik ibarelerini dogru yere ve dogru sekilde
yazdinmz veya kaselediniz mi?

flgi bolumiini dogru yere ve dogru sekilde yazdimz mi?

Dagitim ve at bdluUmlerini dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz
mi?

Ek bdlUmini dogru yere ve dogru sekilde yazdimz mi?

Onay ve diger bolimleri dogru yere ve dogru sekilde yazdimz
m?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorularn  dogru cevaplayarak performansimzi - 6l¢Uniz.
Cevaplarinizdaki “HAYIR” sayisi 2'den fazla ise kesinlikle 2. 6grenme faaliyetini
tekrarlayiniz. “HAYIR” sayis1 1 veya 2 ise basar1 performansimzi 6gretmeninize sorunuz ve
onun yonlendirmelerine gore hareket ediniz. “HAYIR” sayist O ise tebrikler; 2. 6gretim
faaliyetini basar ile tamamladiniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Kurum standardina gore is yazilarin bicimlendirebileceksiniz.

ARASTIRMA

En kolay ulasabileceginiz degisik biyikltkteki firmalarin farkli yazilarim, kurum yetkilis
ileicerik ve sekil yoninden inceleyip bicimleme farkliliklarim sorgulayimz. Bu yazilardan temin
edebildiginiz drnekleri laboratuarimza getirip her bdlimint arkadaslariniz ile grup caismast
seklinde inceleyiniz. Ogretmenizin onayi ile laboratuar panosuna koyunuz. Panoyu giincelleyip

zenginlestiriniz. .
3.iSYAZIS

Kisiler ve kurumlar arasinda ticari amaglarla yapilan yazismalara is yazilart denir. Is
yazilarim aym zamanda is mektuplar olarak da adlandirmamiz yanlis olmaz Cinki mektup,
birbirinden uzakta olan kisi ve kurumlar arasinda yazil1 haberlesmeyi saglayan bir yazi cesididir.
Diger bir deyisle mektup, insanlarin duygu, disiince, gorus, bilgi ve isteklerini karsilikli olarak
duyurmak icin kullanilan bir haberlegsme aracichr.

Is mektuplar, kisiler ile kurumlar yadakurumlarin birbirleri ile yapms olduklar isler ile
ilgili yazmg olduklar1 yazilarin tamamchr. Bu yazilarin konular: ne olursaolsun mutlakayabir is
ya da bir hizmet siz konusudur. Bu bir bilgi isteme, bilgi verme, sikayet, Sparis verme, siparis
alma, satis, bor¢ dmaveyaverme gibi konulardaolabilir.

Is yazlar: yazilirken, okuyanlarn anlayabilecesi bir Udup kullaimali, anlasmazliga
mahal vermeyecek sekilde acik ve anlasilir bir dil kullamlmalidir. Bununla birlikte yazi
yazilirken mutlaka belli standartlara uyulmalidir.

Is Yazignin Resmi Y azidan Farkh Bolimleri

Ozel veya resmi firmaar arasinda yazilan yazilara is yazilan denir. Tirkiye'de is
yazilarimin standardint belirleyen TSE' nin 1391 numarali Grdntdir. Boltmleri ve dizeni diger
resmi yazilara gok yakindir. Bu nedenle sadece bolim farkliliklar yazilip 6rnekte gosterilecektir.

3.1. Hitap BolUmu

Hitap bolimd, mektubun yazildigi kisi veya kurulusa hitap etmek icin kullamlan
kelimedir. Hitap ikinci derece bolimlerdendir, yani bazi is yazilarinda bu bdlim bulunmayabilir.
Is yazzsimn gonderilecesi adresin bitiminden itibaren Ui¢ bos satir birakilip sol bloga dayal:
yazilir.

25



Kisiye adiyla Hitap; Sayin kelimesinden sonra, kisinin soyadh yazilir. Kisinin Gnvan varsa
soyadindan dnce Unvani dayazilir.

Sayin Cabuk,

Sayin Prof. Dr. Cabuk,

Gend Hitap; Kisi adi beirtilmiyorsa “Sayin Bay”, “Sayin Bayan”, “Sayin Baylar”,
Hitaptan sonravirgul konulur.

Gend hitaplarda makam ya da is iliskis bulunan kimsdlere “Sayin” kelimesinden sonra
“bay” veya“bayan” denilmeksizin bu makam: belirten husudar daeklenehilir.

Sayin Mudgr,

Sayin Bagkan,
Sayin Ortaklar,
3.2. Sayg1 Bolumu

Sayg ifades metinden iki satir asagidan yazilir. Sayqgr ifades, metinin bitiminden sonra
saygr sunmak icin yazilan kelimedir. Metin bolimi ile imza boliminin arasina imza kismina
dahil olacak sekilde yazilir. Saygr ile metin ve imza bolUimleri arasinda iki satir bosluk birakilir.
Sonunavirgill konur. Ornek: “ Saygilarmla’ veya“ Saygilarnimizla,”. Saygr ibares metnin sonuna
dakonulahilir, bu durumdasaygi bolimii yazilmaz.

3.3.iImza Bolumii

Imza bélimiine, sirasiyla ve gerektiginde; kurulusun veya kisinin tnvan ile imzalayacak
olanmn adi ve soyach yazilir. Gerekirse Unvanmin sonuna, vekili anlamina gelmek tizere “v” veya
achina anlamina gelmek lzere “d’ kisatmas: yapilir. Saygi kelimesinden sonra iki satir bogluk
birakilip imza bdl imindn ilk satirt blytk harflerle yazilir.

Imza bolimii iki sekilde yazilabilir:

a Resmi yazida oldugu gibi bitin satirlar ayni hizadan bagslar. Bu tlr is yazilarina
BLOK IS YAZILARI veyaBLOK MEK TUP denir.

b. Imza baliminin bitiin satirlar kagicin sag alt bolimiindeki yerlerinde kendi aralarinda

yatay ortal1 yazilir. Bu tir is yazilanna ORTALAMA IS YAZILARI veya ORTALAMA
MEKTUP denir.
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25
cm

ACAR MOBILYA
Ulus Cad. No: 112 06464

UlussANKARA
(Ii sater araligr)
Say1 : Org-Plan. 207-7500 Ankara, 05 Nisan 2007
Konu: Buro Mobilyalarinin
Siparisi
(3- 15 satur araligr)
Aydinlikevler

Ticaret Lises Mudurltgl
Aydinlikevler, ANKARA

(Ug satur araligi)

ILGI: Nisan 2007 ve TS 1391 sayil1 yaziniz.

(Iki satir araligr)
Sayin Yilmaz,

(Ii satir araligr)

Isletmemizin gondermis oldugu katologdaki secmis oldugunuz Uriinler
tarafinuza ulasnustir.

(Bir satur araligi)

Okulunuzun ihtiyaci olan yirmi adet bilgisayar masasi ve yirmi adet
sekreter koltugu 7 Nisan 2007 tarihinde okunuza sirket elemanlarimiz tarafindan
tedim edilecektir.

(Bir satir araligr)

Uriinlerin kontrolii ve tesiminden sonra 6deme sirketimizin temsilcisine
nakit olarak yapilacaktir. Sirketimizi tercihinizden dolay: tesekkir eder, egitim-
Ogretim yilimizin hayirli olmasin dileriz.

(Ii sater araligr)
Saygilarimizla,
(Ii satir araligr)
ACARMOBILYA
Genel Mudr

(Ii satir araligr)
Ali Acar

AA/YK

Resim 3.1: Is yazis 6rnegi
Not: Ince cizgi yazimzin simirlarin, kalin cizgi A4 kagicimzin ebatim gosterir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem basamaklar:

Oneriler

Hitap bolimini
yazinz.

Hitap bolima ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz. Hitap
cumlesini belirleyiniz. Adresten sonra iki bos satir birakip
satir bagindan itibaren yazimz. Uygulamamn dogrulugunu
Sekil 3.1'e bakarak ya da arkadaglarimz ve Ggretmeninize
damsarak dogrulatabilirsiniz.

Sayg veimza boluimu
yazinz.

Saygr ve imza bolimleri ile ilgili aciklamalar
okuyunuz. Saygr ibaresini yazacagimz yeri belirleyiniz.
(Yaziniz uzun ise saygi ifadesini metnin sonuna eklemeniz
dogru olacaktir.) Tekil veya cogul ifadesine dikkat ediniz.
Saygr kelimesini metnin bitiminden itibaren iki satir bosluk
birakip diger imza satirlarina uyumlu sekilde kagidin sag alt
bolgesine yazimz. Blok yazida saygr ile biitin imza satirlarin
aym hizadan baglatiniz. Ortalama yazida sayqr ile bitin imza
satirlarim kendi  aradlarinda  ortalayimz.  Uygulamanin
dogrulugunu saygr ile imza satirlarimn uyumundan ve Sekil
3.1'den kontrol edebilirsiniz. Ayrica, arkadaslarimiza ve
Ogretmeninize danisarak dogrulatabilirsiniz.

Gerekiyor sa dagitim
yerlerini yazimz.

Dagitim bolumleri ile ilgili agiklamalari okuyunuz.
Yazinizdan haberdar olmasi veya geregini yapmasin
istediginiz kurumlar: belirleyiniz. Yazida belirtilen husudar
bazi kurumlar icin emir yerine geciyorsa, dagitim bdlimuani
aynen resmi yazidaki gibi yaziniz. Yazida belirtilen husudar
bazi1 kurumlara bilgi amaciyla gonderilmisse 2. derece resmi
yaz1 6rnegindeki (Sekil 1.1) geregi icin yerine bilgi edinmes
amaclanan kurumlart yazimz. Yazimz bilgi ve emir amaci
tasimiyorsa  dagitim  bolumint  yazmayimz.  Islemin
dogrulugunu  Sekil 1.1 ve Sekil 3.1'den kontrol ediniz.
Dogruluguna emin olmak igin 8gretmeninize danmsimz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.
1. Sirket amblemi hangi bdl ime konulur?
A) Hitap
B) Adres
C) Baslik
D) imza

2. Is yazilarinda ilk bolum hangisidir?
A) Hitap
B) Adres
C) Baslik
D) imza

3. Is yazilarimin tist kenar boslugu ne kadar olmalidir?
A) 1cm
B) 1.5cm
C) 2cm
D) 25cm

4. Hangi bolum is yazilarinda bulunmaz?
A) Konu
B) Ilgili
C) Ek
D) GoOnderici Adresi

5. Asagidakilerden hangis 1. derece bolim degildir?
A) Metin
B) Ek
C) Hitap
D) Tarih

6. Asagidakilerden hangis 2. derece bolim degildir?
A) Metin
B) Ek
C) llgi
D) Devam isarei

7. imzabolimu satirlar: bir hizadan baslayan is yazisi hangisidir?
A) Blok
B) Ortdama
C) Standart
D) Hichiri
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PERFORMANS TESTI

Asagida icerigi verilen is yazisi 6rnegini bicimlendiriniz. Bu uygulamaya baslamadan
Once 1. Ogretim faaliyetinde yazdigimz resmi yazi Ornegini ekrana getirip Uzerine bu
ogrenme faaliyetinde bdlirtilen is yazilarimin farkli bolimlerini ekleyiniz ve yaziyi
tamamladiktan sonra farkl1 isimle kaydediniz. Farkli yere yazma ipucu “/” isaretinden, farkl
bolume yazma ipucu “//" isaretinden, bolum acgiklamalarindan ve Sekil 3.1'den
yararlanabilirsiniz.

BIL-INT/Bilgisayar Uriinleri Dagitim ve Pazarlama Lim. Sti/Tel: 0312-2334567-
68/Fax: (0312)2334566 www.hil-int.com/Cankaya, Ankara//Sayi: GMYi-102.55//Ankara,
11 Aralik 2005//Konu: Satis basarimz, tesekkir yazisi ve yeni fiyat listesi//Sayin Ahmet
Pazarci/Samsun Computer Pazar1/19 Mayis, Samsun//Sayin PAZARCI,// Istatistiklerimizden
2005 doéneminde sirketimiz drdnlerinin satisinda % 50 artisla blyik bagar1 sagladiginiz
anlagiimaktadir./Yonetim kurulumuz karari ile hazirlanan tesekkir yazimzi ve doéviz
kurlarindan kaynaklanan fiyat farkliliklarindan dolay:r gincellenmis Orin fiyat listemizi
ilisikte gonderiyoruz./Ayrica satis basarimzdan dolayr yeni donemde (1 Ocak 2006’ dan
itibaren) drin basina % 8 olan satis komisyonunuzu % 10'a c¢ikardigimizi
miijdeliyoruz./isbirligimizin ve basarilarimzin artarak devami
dilegiyle.../[Saygilarimizla/Aydin TEZEL/Y 6n.Kur.Bask.//EK: 1. Tesekkir yazisi/2. Fiyat
listes

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Hitap biciminiz ve yeri dogru mu?

Sayqi ibaresini dogru yere ve dogru sekilde yazdiniz mi?

Imza bolimini yazimzin gesidini dogru gosterecek sekilde
yazdimz m?

Dagitim bolUimlerini dogru yere ve dogru sekilde yazdimz
m?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorularn  dogru cevaplayarak  performansimzi  6l¢Uniz.
Cevaplarinizdaki “HAYIR” sayist birden fazla ise kesinlikle 3. dgrenme faaliyetini
tekrarlayimz. “HAYIR” sayisi 1 ise basart performansimzi 6gretmeninize sorunuz ve onun
yonlendirmelerine gére hareket ediniz. “HAYIR” sayisi O ise tebrikler; 3. dgrenme
fadliyetini basar ile tamamladiniz.
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OGRENME FAALIYETI-4

AMAC

Dilekce yazim kuralarina gore kurum ve kuruluglara dilekce yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuz idaresinden kendilerine gelen dilekcelerin icerigi, sekli, hatalart ve
dogrulugu konusunda bilgi alimz. Turkce 6gretmeninize dilekge yazarken dikkat edilecek
hususar: sorunuz. Ileri diizeyde arastirma yapmak istiyorsamz, okulunuz idaresinde
yaptigimiz aragtirmay: size yakin kurumlarda tekrarlayimz. Arastirma yaptigimz yerlerden
temin edebildiginiz dilekce oOrneklerini laboratuariniza getirip varsa panodaki dilekce
yazilarini, arkadas grubu calismast seklinde oncelikle diger resmi yazilardan farkli
bolimlerini inceleyiniz. Tleride bu bilginin size cok 1&zim olacagini unutmayimz.

4. DILEKCE

Dilekgenin Resmi Yazidan Farkh Bolumleri

Ozel sahdarin tuzel kisiliklere (resmi daire veya firmalar) talebini yazili olarak
iletmek icin yazilan yazilara dilekge denir. Bélimleri ve dizeni resmi yazilara ¢ok yakin
oldugu icin sadece bolUim farkliliklar yazilip 6rnekte gosterilecektir.

4.1. Bashk Ve Sayr Yazim Farki

Baslik, kurumu adresi, telefonu, unvani, logosu vs. bilgileri ile tanitir. Bu bilgilerin bir
kismu 6zel sahislarda olmadigi icin, kendine ait bilgileri gonderici adresi bdlUmiinde
yazacaktir. Say1 bolimii kurumlarin gelen giden evrak takibini icindir. Ozel salisarin evrak
takibi ve arsivieme ihtiyaci olmadig: icin dilekcede say1 yazilmaz.

42 . Tarih

Tarih bolimi resmi yazilardaki gibi yazilabilir. Ancak uygulamada sik¢a goruldigi
gibi metin bolimundn bitiminden itibaren tarihi yazabilirsiniz.
4.3. Adres Bolumu (Dilekgenin Gonderilecegi Kurumun Adresi)

Bu bolim resmi yazi veya is yazilarindaki adres dizenlemesi aynm yazilabilir.
Uygulamada daha yaygin kabul géren bicimde adresin hitaba dontstirilmesi ve satir boyu

uzatilip -kelimelerin bas harfi veya hepsi- blytk harfle yazilabilir. Bu durumda il ismi st
satirla ayn hizada bitecek sekilde bir alt satiraati ¢izili olarak yazilir.
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4.3. Metin Boluma

Sekil yoninden resmi yazi ile aymi olmasina ragmen icerik olarak ¢ok dnemli iki
temanin en az iki paragrafta bulunmas: gerekir. 1. paragrafta dilekce sahibinin talebine esas
olan konuda yeterliligini ve niteliklerini belirtmek suretiyle kendini tamtmas: gerekir. 2.
paragrafta dilekge sahibi talebini aciklar. Saygi ibaresi dilekgelerde gok dnemlidir. Bu husus
metnin sonunda “...saygilarimla arz ederim.”  seklinde veya is yazilarinda oldugu gibi ayri
bir satira da yazilabilir. Tarih bolimi yukarida ol usturul mamissa, metnin sonuna eklenir.

4.4. imza Bolumii

Metin icinde saygi belirtilmisse resmi yazi gibi, metin icinde saygr belirtilmemisse is
yazisi standardinda yazilir.

4.5. Dilekge Sahibinin Adresi Bolumu

Resmi yazi1 ve is yazilarinda bulunmayan bu bl im dilekcenin imza kismindan sonra 5
satir bosluk birakilip sol bloga dayal1 yazilir. Adresin her satirt sol bloktan baglar, bittin
kelimelerin bas harfi biyik yazilir. Kasaba ve sehir ismi en alt satira yazilir. Bu bolimin 1.
satinna“ Adres.” kelimesi yazilabilir.
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lcm

2.5
cm

Ankara, 05 Aralik 2007

(3-15 satir aralign)

15
TURK STANDARDLARI ENSTITUSU BASKANLIGINA cm
ANKARA

(Iki satir araligr)

Hazirlamakta oldugum Bakanligimiz Ticaret Turizm Ogretimi Genel
Mudirligli ve Erkek Teknik Ogretim Genel Midirligir ne bagli okullarda
MEGEP kapsaminda okutulacak Y AZI BICIMLEME modiiliine esas olmak tizere
baskanligimzin resmi yazilarin sekil yoninden dizenlenmesi konusundaki
Urdnlerine ihtiyag duymaktayim.

(Bir satir araligr)

Uriin talebi icin gerekli olan tiyelik islemleri internet tizerinden yapilmis ve

125434 numaral: Uyelik kaydim TSE sitesinde teyit edilmistir.
(Bir satir araligr)

Konu ile ilgili TS1391 ve TST-1391 kodlu Grtnlerin birer kopyasinin
uygulamaya esas olmak Uzere tarafima géndermenizi arz ederim.

(iki sater araligr)
(imza)

(Ugr satir araligr)

Richan CABUK

(Kagit sonuna kalan mesafeye gore 3-15 satir aralgr)

EK: Uyelik Belgesi (1 adet)

(Bir sater araligr)
Richan CABUK
Osmanli Mahallesi
Sincan IMKB Ticaret Meslek ve
Anadolu Ticaret Medek Lises
Sincan/ANKARA

Resim: 4.1 Dilekge 6rnegi
Not: Cizgi A4 kagidinmzin kenarlarim gosterir.
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13 Temmuz 2007

(3-15 sater aralig)

ADLI SICIL VE ISTATISTiK GENEL MUDURLUGUNE
ANKARA
(Iki satir araligr)

Is basvurusu icin verilmek Uzere, sabika kaydimin olup olmadigimn
tarafimabildirilmesini saygilarimlaarz ederim.

(iki sater araligr)
(imza)

(Ug satur araligi)

Berke TURKBEN

(Kagit sonuna kalan mesafeye goére 3-15 satir aralig)

Acik Kimligi:

Soyadh . Turkben

Adi . Berke

Baba Adi : Sdih

AnaAd: . Ulker

Dogum Y eri . Ankara

Nifus Clizdan No : 15732554265

Adres . 1zci sokak 13/5
06500 Gaziosmanpasa
ANKARA

Resim: 4.2 Dilekge Ornegi



13 Temmuz 2007
(3-15 sater aralig)

GAZI UNIVERSITESI
TICARET TURIiZM EGITIM FAKULTESI DEKANLIGINA

(Iki satir araligr)

Fakultemizin Buro YoOnetimi ve Sekreterlik Bolumu, 04196524 no'lu 2.
simif ogrencisiyim. 2006-2007 egitim 6gretim yili bahar doneminde Yazisma
Teknikleri adl dersin ara sinavina rahatsizligim nedeniyle giremedim.

(Ii satir araligr)

0011252 no'lu Yazisma Teknikleri dersinin mazeret sinavina girmek
istiyorum. Mazeret sinavina girebilmem icin gerekli islemlerin yapilmasin
saygilarimla arz ederim.

(iki sater araligr)
(imza)

(Ug satur araligi)

Alpay ASCI

(Kagit sonuna kalan mesafeye gore 3-15 satir araligi)

EK . Saglik Raporu
Adres ;. Golan sokak 13/5
06500 Golbas1
ANKARA
25
cm

Resim: 4.3 Dilekge Ornegi



UYGULAMA FAALIYETI

Islem basamaklar:

Oneriler

Bashk vesayr
bolimleri farkim
dikkate alimz.

Baslik ve say1 bolumleri ile ilgili degisikligi okuyunuz.
Bu bolumleri yazmayacaginmz icin kagidin st kenarindan 8
satirlik bosluk biraktiktan sonra dilekgenin ilk bolimi olan
tarihi sag bloga dayal1 yaziniz.

Ahc adres yazimiz.

Alict adresi bolimi ile ilgili agiklamalari okuyunuz.
Adres bilgilerini dogru belirleyiniz. Yazi seklini belirleyiniz.
Islemin dogrulugunu Sekil 4.1’ den kontrol ediniz.

Metni yaziniz.

Metin bolumii ile ilgili agiklamalar: dikkatlice okuyunuz.
Saygi ibaresini nasil yerlestireceginizi belirleyiniz. Dilekge
yazmamzi gerektiren 6zelliklerinizi belirleyip bunu birinci
paragrafa yaziniz. Dilek¢e yazmamzi gerektiren konuyu yani
talebinizi son paragrafta belirtiniz. Bu isleri en az iki paragrafta
tamamlayimz. ifadeleriniz sade, akici, anlasilir, sizi dinleme
zorunlulugu olmayan kisiye dinletecek ve isteginizi dikkate
amasim saglayacak nitelikte olmalidir. Metin  bolimina
“...arz ederim.” Ya da “izninize sunarim.” kelimeleri ile
bitiriniz.  Islemin  dogrulugunu  arkadaslarimza  ve
ogretmenlerinize damsinmz.

imza bolimi yazimz.

Imza bolimi ile ilgili agiklamalarn okuyunuz. Saygi
kelimesini metin icine koymussamz imza bdlUmand resmi
yazilardaki gibi diizenleyiniz. Saygi kelimesi imza kisminda
yer aacaksa metinin sag atina bir bosluk birakip saygi
kelimesini yazip virgul ile kapatimz. Talep sahibi birden fazla
ise “saygilarimizla,” ¢cogulunu kullamimz. Saygr kelimesinden
sonra 3 satir bosluk birakip ayni hizadan isminizi yaziniz.
Isminiz ile saygr kelimesi arasindaki bosluga ciktiyr aldiktan
sonra imza atmayr unutmayimz. islemin dogrulugunu Sekil
4.1’ den kontrol ediniz.

Gonderici adres
bolumunu yaziniz.

Dilekce sahibinin adres bdlumini okuyunuz. Imza
b6l iminin son satirindan itibaren kagit altinda kalan bosluga
gor 3-5 satir bosluk birakip adresin her satirini satir basindan,
bas harfleri blyik olacak sekilde yazimz. Isminiz imza
béliminde gegmesine ragmen adresin ilk satir1 olarak tekrar
yazimz. Cunk, coklu dilekgelerin bu iki noktas: farkl: olabilir.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.

1.  Dilekgeye 6zgl ifade hangisidir?
A) Tarih
B) ilgi
C) Saygi
D) Ek

2. Dilekcede kendini tanitma yeri neresidir?
A) Ilk paragraf
B) Son paragraf
C) Gonderici adres
D) Alic adres

3.  Dilekcedetalebi belirtme yeri neresidir?
A) Ilk paragraf
B) Son paragraf
C) Gonderici adres
D) Alc adres

4.  Saygr bolimi yoksa gizli saygi ifades nereye yazilir?
A) llk paragraf
B) Son paragraf
C) Gonderici adres
D) Alc adres
5.  Dilekgenin tst ve at kenar bosluklar: (paylari) ne kadar olmalidir?
A) 6 bos satir
B) 8bos satir
C) 10 bos satir
D) Serbest

6.  Dilekcenin metin bolimi en az kag paragraftan meydana gelir?
A) 2 paragraf
B) 4 paragraf
C) 6 paragraf
D) 8 paragraf

7.  Dilekcenin 6zl nedir?
A) lstek
B) Emir
C) Bildiri
D) Dostluk
8.  Dilekge hangi tur kagida yazilir?
A) Al
B) A2
C) A3
D) A4
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PERFORMANS TESTI

Asagida icerigi verilen dilekge 6rnegini bicimlendiriniz. Bu uygulamaya baslamadan
Once 1. Ogretim faaliyetinde yazdigimiz resmi yazi 6rnegini ekrana getirip Uzerine bu
ogrenme faaliyetinde bdirtilen is yazilarimin farkli bolumleri ekleyiniz ve yaziyi
tamamladiktan sonra farkl1 isimle kaydediniz. Farkl: yere yazma ipucu “/” isaretinden, farkl
bolume yazma ipucu “//" isaretinden, bOlim agiklamalarindan ve Sekil-3'den
yararlanabilirsiniz.

Trabzon, 15 Araik 2005/OTELCILIK ve TURiIZM MESLEK LISESI
MUDURLUGUNE/ AKCAABAT //Okulunuz 10-B Simifi &grencilerinden Erhan
AYCIBIN’in annesi ve velislyim./Gorev yerimin degismesinden dolay: oglumun Ankara
Yenimahalle Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi’'ne nakli icin gerekli islemlerin
yapilmasini arz ederim.//Saygilanimla,/Gulay AY CIBIN//Adres: Gulay AY CIBIN/Kakinma
Mah./Uzun Sokak No: 15/C Trabzon

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Baslik ve say1 boltimlerini uygun yere yazdiniz mi?

Tarih bolumUnd uygun yere ve dogru sekilde yazdimz mi?

Dilekceyi gondereceginiz kurum adresini dogru yere ve
dogru sekilde yazdiniz mi?

En az iki paragraftaisteginiz dogrultusunda kendinizi tamtip
isteginizi diizgin ifadder ileimla hatasiz yazdimz mi?

Saygr kelimesini uygun yere ve dogru sekilde yazdimz ve
dilekcenizi imzaladimz mi?

Adresinizi dogru yere ve dogru sekilde yazdimz m?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorularni  dogru cevaplayarak performansimzi  6l¢Uniz.
Cevaplarimizdaki “HAYIR” sayisi birden fazla ise kesinlikle 4. dgrenme faaliyetini
tekrarlayimz. “HAYIR” sayisi 1 ise basar performansimzi 6gretmeninize sorunuz ve onun
yonlendirmelerine gére hareket ediniz. “HAYIR” sayisi O ise tebrikler; 4. dgrenme
fadliyetini basar ile tamamladiniz.
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OGRENME FAALIYETI-5

AMAC

TSE standartlarina uyarak kagitlarin zarflanmasim saglayarak postaya hazir hale
getirebileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuz saymanimn maas bordrosu hazirladigi A3 kagidinin ebatlarim A4 kagich
(standart fotokopi kagidi) ile karsilastirimiz. A4 kagidini ortadan bolerek A5 kagidi elde
ediniz. 4 adet A4 ké&gidim birlestirip Al kégidi elde ediniz veya bunlarin orijinalini
kirtasiyelerden temin ediniz. Ogretmeninizden izin alarak yazi bicimleme igin kullandigimz
laboratuvarin panosuna asimz. Okulunuz personeline gelen pencereli banka mektubunun
zarfint inceleyiniz. K&gidi nasil katlayip cerceveye denk getirildigini inceleyiniz. Temin
edebildiginiz zarf ¢esitlerini (yUzleri bos ise 6gretmeninizden yardim alarak doldurup) k&gt
gesitlerinin yaninda sergileyiniz.

5. KAGIT-ZARF CESITLERI ve POSTAYA
HAZIRLAMA

5.1. Kagit Cesitleri

Resmi yazi bolumlerinin konumunu kgidin tipine gore ayarlamak gerektiginden, dnce
kagit tiplerini tamyalim. (Ka&gitlar agirligina, hammaddesine, kalinligina vb. kriterlere gére
de siniflandirilabilir).

» A4 kdgidi standart fotokopi ve kullamm k&gichdir. En ¢ok bilinen ve tamnan A4
k&gidinin ebadi: (210mm*297mm)’ dir. Diger k&gitlar, A4 kagidina gore tamyalim:

» A5 Kkagidi: A4’ Un yarisi biyukl Ukte (210mm* 148,5mm) ebadinda,
» A3 kagidi: A4’ Uniki kati blyuklikte (297mm* 420mm) ebadinda,
» Alkdgidi: A4’ Un dort kat1 blytikl Ukte (420mm* 594mm) ebadindadir.

5.2. Zarf Cegitleri
5.2.1. Standart Dikdértgen Zarflar

Zarfin ortasindan buyik bir arti isareti varmis gibi, dort bolim olarak diigtinmeliyiz.
a. Birinci bdlume (sol Ust kdseye) gdnderenin ismi ve adresi yazilir.
b. 1kinci béliime (sag tst kseye) pul yapistirlir.
c. Uctincii bolume (sol alt koseye) postalamaileilgili isaret ve bilgiler,
d. Ddérdinct bolime (sag alt kdseye) alicinin adi ve adresi yazilir. Bu bélUm pencereli

olabilir. Bu durumda zarfin Ustiinde alict adresi yazilmaz. Ancak zarfin igindeki
kadgidin alici adresi ile ilgili bolimi pencereye ortalanacak sekilde katlanir ve
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yerlestirilir. Bu tir zarflara konacak k&gidin uzun kenarlari tam cakisacak sekilde
dorde katlanir (iki kez). Adrederde posta kodu mutlak surette yazilmalidir.

5.2.2. Uzun Dikdortgen Zarflar

Zarf Ustll dizeni, aynen standart zarflardaki gibidir. Zarfin pencereli olmasi halinde
kagidin alici adresi yazan kismunin pencereye denk gelmesine dikkat edilir. Bu tur zarflana
konacak kagitlarin uzun kenarlar1 gévdeye dogru kivrilip Uge katlanir.

5.2.3. Mektup Zarflar

Mektup yazilan kégidin katlama teknigine gore 6n ylzine sadece zarf Ustl bilgileri
gelecek sekilde yazilir ve katlamr. Agilmadan icinin gorilmemesi ve ambalg olusturmak
icin tel zimba basilir. Bu durumda ayrica bir zarf kullamimadig: icin kolaylik ve tasarruf
saglanmus olur. Mektup zarflar icin 6zel hazirlanmis kagitlar vardir. Bu ké&gitlar, disi-erkek
ataslari sayesinde hi¢ tel zimba kullanmadan da katlamp ambalgj yapilabilir.

5.2.4. Zarf Yuzunin Kullanim Sekli

GONDERICI ADRESI

PUL

POSTALAMA ILE ILGILI ALICI ADRESI
ISARET VE BILGILER

Sekil 5.1

5.2.5. Pencerdi Zarf Yzt Gorinimi

Sn. Yusuf Kedikli

Otelcilik ve Turizm Medlek Lises
Adnan Kahveci Bulvar:1 No: 17
PK: 61367

Akcaabat, Trabzon

Sekil 5.2

40



5.2.6. Standart Dikdortgen Zarf icin Kagit Katlama (A4 K agidina Gore)

1. Adim 2. Adim 3. Adim
(uzun kenari (kisa kenar1 (zarfa
bir kez katla) bir kez katla) koymaya hazir)

\

N

Sekil 5.3

5.2.7. Uzun Dikdortgen Zarf icin Kagit Katlama (A4 K agidina Gore)

1. Adim 2. Adim
(her iki uzun kenar (zarfa koymak
aym yonde icin hazir)

birer kez katlanir)

o <P

Sekil 5.4
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem basamaklari

Oneriler

Zarf cesitlerini ayirt
ediniz.

Zarf  cesitleri  ile ilgili agiklamalart  okuyunuz.
Laboratuarinizin panosundan zarf cesitlerini inceleyiniz.

Kagit cesitlerini ayirt
ediniz.

Kagit cesitleri ile ilgili aciklamalari  okuyunuz.
L aboratuarimzin panosundan kagit cesitlerini inceleyiniz

Kagitlar: zarfa
uygun katlayinz.

Panoda gordiginiz bitin kagit ve zarf gesitlerinden
birer 6rnek alimz. Kagit katlama tekniklerini gosteren Sekil
5.3 ve Sekil 5.4'e bakimz. Her kdgidi zarfa gore katlayinz.
Kapal1 zarflara k&gidi yerlestirirken ilk acilista baglik
bolimu  gorintilenecek  sekilde  katlanmast  ve
yerlestiriimesine dikkat ediniz. Ozellikle pencerdli zarflarda
adresin cerceveye oturmasina dikkat ediniz. Islemin
dogrulugunu arkadaslarimz ile tartisimz ve kagidi zarfa
yerlestirerek deneyiniz.

Zarf Gstini yazimz.

Zarf cesidini belirleyiniz. Yaziciya dogru yerlestiriniz.

Sekil 5.1 ve Sekil 5.2'deki zarf yUzOnin kullanim
seklini inceleyiniz.

Uygun yazim seklini tasarlayip ciktiyr alimz. Islemin
dogrulugunu Sekil 5.1 ve Sekil 5.2 ile karsilastiriniz. Ayrica,
arkadasl ariniza ve 6gretmeninize danisarak kontrol ediniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.

1. BuitUn konularda en ¢ok kullanilan kégit tipi hangisidir?
A) A5
B) A4
C) A3
D) Al

2. Yarim boy kégit (A4’ Un yarist) hangisidir?
A) A5
B) A4
C) A3
D) Al

3. Buyukten kiiclge kagit boyutu siralamasi nasildir?
A) A5-A4-A3-Al
B) A1-A3-A4-A5
C) A1-A5-A4-A3
D) A3-A4-A5-Al

4. Mektup metni ¢cok sayida adrese gbnderilecekse ne yapilmalidir?
A) Kopyalanip her adrese yapistirilir
B) Adres-Mektup birlestir segenegi kullanlir
C) Adreder kopyalanp metine yapistirilir
D) Hichbiri

5. Uzun dikdortgen zarfa konulacak A4 kagidi nasil katlanir?
A) Uzun kenarlar birer kez katlanir
B) Kisakenarlar: birer kez katlanr
C) Uzun kenarlar: ikiser kez katlanir
D) Kisakenarlar ikiser kez katlanr

6. Standart dikdortgen zarfa konulacak A4 kégidi nasil katlamr?
A) Once kisa sonra uzun kenarlar birer kez katlanr
B) Once kisa sonra uzun kenarlari ikiser kez katlanr
C) Once kisasonrayine kisa kenarlar ikiser kez katlanmr
D) Once uzun sonra kisa kenarlar birer kez katlanr
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7. Zarf kullamlmayan mektup kgitlar nasil katlanmir ve kapatilir?
A) Hicbir yazisi gorilmeyecek sekilde katlanir ve kenarlari bantlanir
B) Anametin gorilecek sekilde katlanir ve kenarlar yapistirilir
C) Adres Uste gelecek sekilde katlanir ve tel zimbavile kapatilir
D) Istenilen sekilde katlanip kenarlar: sabitlenebilir

8. Pencereli zarfa konulan mektuplarda en ¢cok neye dikkat edilir?
A) Pencerenin saydam olmasina
B) Pencerenin naylon kapli olmasina
C) Pencerenin ortada olmasina
D) Adresile pencerenin ¢akismasina

9. Mektup Ustli diizenleme nasil olmalidir?
A) Sol Ust: pul-sag lst gonderici adresi-sol alt: 6zel isaret-sag alt: alici adresi
B) Sol tst: gdnderici adresi-sag Ust: pul-sol alt: 6zel isaret-sag alt: alici adres
C) Sol ust: alici adresi-sag Ust: gonderici adresi-sol alt: 6zel isaret-sag alt: pul
D) Bolumleme ve yerlesim dnemli degil; zarf dikey yazilmalidir



PERFORMANS TESTI

Asagida bdlirtilen kriterlere gore kendinizi degerlendiriniz. Bagarili olmadigimz
arkadaglarimz veya 6gretmeniniz tespit ederse faaliyeti yeniden baglatinmz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Birer adet standart dikdortgen, uzun dikdértgen ve
pencereli zarf Gstll yazdimz mi? Zarf Ustl bilgileriniz Sekil 5.1
ve 5.2 deki diizenlemeye uygun mu?

Birer adet A5, A4, A3, Al k&gidi olusturdunuz veya
orijinalini temin ettiniz mi?

Kégitlar Sekil 5.3 ve 5.4’ de gosterildigi gibi katlayip her
bir kégidi zarf cesitlerine gore katladimz ve zarfa
yerlestirdiniz mi? Pencereli zarfin cercevesine alici adres
kismi tam oturdu mu?

Zarf kullanmadan (mektup zarf) kégich, adres Uste
gelecek sekilde katladimz ve 0zel islem yapmadan
acilmayacak sekilde kapatabildiniz mi?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorularn  dogru cevaplayarak performansimzi  6l¢Uniz.
Cevaplarimizdaki “HAYIR” sayisi birden fazla ise kesinlikle 5. dgrenme faaliyetini
tekrarlayiniz. “HAYIR” sayisi 1 ise basar1 performansinizi 6gretmeninize sorunuz ve onun
yonlendirmelerine gére hareket ediniz. “HAYIR” sayisi O ise tebrikler; 5. dgrenme
faaliyetini bagar1 ile tamamladimz

45



CEVAP ANAHTARI

Ogrenme Faaliyeti 1 Cevap Anahtari

N[ oo~ WOWIN]| B
OO || 0| O

Ogrenme Faaliyeti 2 Cevap Anahtari

1 D
2 A
3 C
4 D
5 B
6 A
7 C

Ogrenme Faaliyeti 3 Cevap Anahtari

N~N|lo|la|~M|lw| Nk
|| W O|>I0|0
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Ogrenme Faaliyeti 4 Cevap Anahtari

o|lN|o|ulh~lw|N]|R
O|>»|>» W | W|w|>»| 0

Ogrenme Faaliyeti 5 Cevap Anahtari

olo|N|lo|la|lhM|lw|N]|PF
WIO|O|0|>»| @ W|>» @

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtari ile karsilastinnmiz. Dogru cevap sayisim belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz.

Bu faaliyette gorduginiz konular ileilgili eksiklerinizi 6grenme faaliyeti - 5'e tekrar
doénup islem basamaklarim uygulayarak arastirarak, arkadaslarimz veya 6gretmeninizden
yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modul U basar ile tamamladinz.

Kullandigimiz bilgi ve beceri Olgme araclarindan elde ettiginiz sonuclar ile

Ogretmeninize bagvurunuz.

Ogretmeninizin hazirlayip uygulayacag: 6lgme araci ile gergek basari diizeyiniz

belirlenecektir.

Bu uygulama sonucunda bir Ust modile gecip gecmeyeceginize 6gretmeniniz karar

verecektir.

YAZI BiCIMLEME MODUL UNUN DEGERL ENDIRME KRITERI

1

Sekilsiz yazi 6rnegi kullamlmalidir. Sekilsiz érnekte paragraflar ve satirbasi yapma
yerleri 6zel isaretlerle belirtilmelidir. (P: Paragraf basi yap -: Y eteri kadar araver.)

Her on standart kelime (50 vurus) bir dakika hesab ile verilmeli, siire icerisinde 6grenci
bu dilekceyi istenilen sekle cevirmelidir.

Tarih, adres, paragraf yapma, imza kismu, ek, adres vb. bolimlerde yapilan hatalar sekil
hatasi say1lmal1 ve her sekil hatasi icin 10 puan cezaindirimi yapilmalidhr.

Yazi iyi ortalanmamus kagidin ¢ok yukarisinda veya ¢ok asagisinda kalmis ise 10 puan
cezaindirimi yapilmalidir.

Yazi bitirilmemis ise eksik kalan her bolUm ve paragraf icin 15 puan ceza indirimi
yapiimalidir.

Sekil yazilarinda (Resmi yazilar, is yazilar, dilekgeler vb.) kelime hatalari dikkate
alinmayacaktir.
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