MEKTUP/ E- POSTA

i .ff Mektup; kisiler, kurumlar ve kuruluslar arasinda haberlesme amaciyla
8 yazilan yazilardir. Mektup, yazinin bulunmasiyla birlikte kullaniimaya

g baslanan en eski iletisim araglarindandr.
‘. 8 Bulunabilen en eski mektup 6rnekleri Misir firavunlarina ve Hititlere
aittir. islamiyet’i yaymak amaciyla Hz. Muhammed’in Misir, Habesistan
ve Bizans hukimdarlarina gonderdigi mektuplar tirin bilinen
orneklerindendir. Ronesans’tan sonra Avrupa’da mektup tiri bayuk
gelisme gostermis; Jean Jacques Rousseau (Jan Jak Ruso), Voltaire

(Volter) gibi yazarlar bu tiirde eserler vermislerdir.

Mektubun Turk tarihinde ne zaman ortaya ciktigi kesin olarak
bilinmemektedir. Tlrkler, Anadolu’ya gelmeden 6nce mektup tirini
kullanmiglardir. Uygur prenslerinin yazdigi mektuplar bu tirin Tark
tarihindeki ilk 6rneklerindendir. XVI. ylizyil divan sairi Fuzdli’nin
Sikayetname adli eseri mektup tiirinin taninmis érneklerindendir.
., Tanzimat'la birlikte Bat’'dan mektup cevirileri yapilmistir. Cumhuriyet
Y Dénemi’nde edebi mektup tlrinde 6rnekler cogalmistir.
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Mektup Tiirleri

| Ozel Mektup: Kisinin yakinlarina ve tanidiklarina yazdigi mektuptur. 8
\ “,; Ozel mektupta anlatilanlar sadece génderici ile aliciyi ilgilendirir. !
L,', ;i Duygu ve diisiinceler, icten bir anlatimla dile getirilir. Giris boliimiinde |
73

~ | mektubun yazilis amaci belirtilir. Mektupta asil anlatilmak istenenler
| gelisme béliimiinde yer alir. Sonug boliimiinde sevgi, saygi ve iyi

;\I dilekler bildiren ifadelere yer verilir. Kagidin sag list kosesine yer ve

i tarih yazilir. Mektup bir hitap so6ziiyle baslar. Mektubun sag alt 3\
kosesinde yazan kisinin adi ve imzasi, sol alt késesinde adresi yer alir.

Edebi Mektup: Sanatgilarin, diistiniirlerin yazdiklari, sanat ve diisiince
derinligi tasiyan mektuplardir. Dil ve anlatim yoniinden sanatsal }
, deger tasiyan edebi mektuplar, yazildiklari déonemin sanat ve

, diisiince hayatina isik tutar. Bu mektuplarda donemin edebi, sanatsal
u ve diiglinsel tartismalari yer alir. Bu yoniiyle edebi mektuplar
yazildiklari donem igin belge niteligine de sahiptir.

Resmi Mektup: Kamu kurum ve kuruluslari arasinda ya da bireylerle
bu kurum ve kuruluslar arasinda yazilan mektuplardir.

Is Mektubu: Ticaret, sanayi alanlarinda veya bireylerle is yerleri
arasinda yazilan mektuplardir.
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E-posta, bilgisayarlar veya bir ag icindeki belli gonderim merkezleri
arasindaki elektronik bilgi iletisimidir.

Elektronik posta mektuba benzer. Elektronik postanin mektuptan farki e-
postalara resim, miizik, video gibi her tiirlii dosyanin eklenebilmesi ve
alicinin bilgisayarina gonderilebilmesidir.

Elektronik posta, mektuplara gére daha yaygindir ve aliciya daha hizli
ulagsmaktadir. Genel Ag'in yayginlasmasiyla mektubun yerini daha ¢ok e-
posta almistir.

E-posta hizmetlerinden yararlanabilmek i¢in e-posta hesabi agmak
gerekir. Bu hizmeti licretsiz ya da licretli veren siteler bulunmaktadir.

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

E-posta yazilirken kisisel bilgiler giivenlik altina alinmalidir.




Asagidaki mektup yazma asamalari 7. madde disinda e-posta icin de gegerlidir.
1. Amag ve Muhatabi Belirleme

2. icerigi Belirleme

3. Hitap ifadesini Yazma

4. Kendini Tanitma

5. icerigi Yazma

6. Selam, Sevgi, Saygi ifadesi Kullanma

7. Ad-Soyad, Tarih, imza, Adres Yazma: Mektubun sag iist kdsesine tarih, sol alt
kosesine adres yazilir. Sag alt kdseye ad, soyad yazilir ve imza atilir.

8. Dil, Yazim ve Noktalama Hatalarini Diizeltme

Dilekge, bir istegin bildirilmesi veya bir sikayetin iletilmesi amaciyla kisilerin resmi
makamlara sundugu, durum bildiren yazidir. Dilekge; ¢izgisiz, beyaz dosya kagidina
bilgisayar veya daktiloyla yazilabilecegi gibi silinmez kalemle, okunakli el yazisi ile de
yazilabilir. Dilekgede s6z konusu istek veya sikayet 6z olarak belirtilir, gereksiz
ayrintilara girilmez. Sade ve resmt bir dil kullanilir, yazim ve noktalama kurallarina
dikkat edilir. Dilek¢ede dilekge sahibinin adi-soyadi ve imzasi ile is veya ikametgah
adresinin bulunmasi zorunludur.







Tutanak; belgelenmesi gereken bir durumu, olayi tespit edenler tarafindan imzalanan veya meclis,
kurul, mahkeme vb. yerlerde séylenen sozlerin oldugu gibi yaziya gecirilmesi ile olusan belgedir.
Tutanak, cizgisiz, beyaz dosya kagidina bilgisayar veya daktiloyla yazilabilecegi gibi silinmez kalemle
okunakl el yazisi ile de yazilabilir. Tutanakta yanhs yazilan ifadenin stu tek gizgi ile gizilir ve
duzeltme paraflanir. Tutanakta silme, kazima ve tutanaga sonradan ekleme yapilmaz. Birden fazla
sayfa kullaniimis ise her sayfa numaralandirilir ve paraflanir. Tutanak birden fazla niisha halinde
diizenlenmisse her bir niishada i1slak imza bulunur.

Tutanaklar, temelde toplanti ve olay tutanagi diye gruplanmakla birlikte toplantinin veya olayin
icerigine gore tutanagin adlandirildigi da goralir: arama tutanagi, durusma tutanag, is kazasi
tutanagi, ise devamsizlik tutanagi, kaza tespit tutanagi, kayip veya buluntu esya tutanagi, sinav
tutanagi, teslim tutanagi, tespit tutanagi, yangin tutanagi vb. Toplanti tutanaklarinda dncelikle
toplantinin glindemi yazilir. Gorlsilen konular, sdylenen sozler, alinan kararlar yazildiktan sonra
tutanak toplantiya katilanlar tarafindan okunarak imzalanir. Olay tutanaklarinda olayin ne zaman,
nerede ve nasil oldugu ile olaya karisanlarla ilgili tespitler yer alir. Olaylar olus sirasina gore anlatilir.
Tutanak, tutanagi tutanlar ve varsa sahitler tarafindan okunarak imzalanir. Toplanti tutanagi
toplantinin basladigi andan itibaren, olay tutanagi ise olaydan hemen sonra diizenlenir.
Tutanaklarda soéylenenler, gortlenler anlasilir bicimde ve oldugu gibi yazilir; yoruma yer verilmez.
Tutanagi imzalayanlarin isim ve unvanlari acikca belirtilir.

Tutanagi Olusturan Unsurlar
Baslik: Kagidin Gst-orta kismina tamami biyuk harflerle yazilir. TUTANAK seklinde bir bashk
konabilecegi gibi olayin veya toplantinin icerigini yansitacak bir bashk da konabilir: HASAR TESPIT
TUTANAGI, OGRETMENLER KURULU TOPLANTI TUTANAGI vb.

Giris: Toplanti tutanaklarinda toplantinin yeri, zamani, glindemi, acilis, yoklama gibi unsurlarin;
olay tutanaklarinda olayla ilgili 6n bilgilerle zaman ve yerin belirtildigi bolimdir.

Gelisme: Toplanti tutanaklarinda glindemdeki goriismelerin, olay tutanaklarinda olayin olus sirasina
gore anlatildigi bolimddr.

Sonug: Toplanti tutanaklarinda kararlarin yazildigi ve tutanagin katilimcilar tarafindan okundugunun
belirtildigi bolimdir. Olay tutanaklarinda dizenleyenlerin tutanagi kendilerinin tuttugunu
belirttikleri ve (varsa) tutanagin sahitler tarafindan okundugunun belirtildigi bolimdur.

Tarih ve Saat: Giris bolimunde belirtilmekle birlikte sonug¢ bélimiinden sonra tekrar yazilan
bolimdur. Toplanti tutanaklarinin bu béliminde saat belirtilmeyebilir.

Imza: Tutanag tutan kisilerle toplanti tutanaklarinda katilimcilarin, olay tutanaklarinda -varsa -
sahitlerin ad-soyad, unvan ve imzalarinin bulundugu bolimddr.



Acik Oturum

Genis halk kitlelerini ilgilendiren bir konunun, alaninda uzman kisilerce bir baskan
yonetiminde dinleyiciler 6niinde tartisiimasidir.

Acik oturum, bir salonda dinleyiciler 6niinde yapilabilecegi gibi stiidyoda yapilarak
televizyon ve radyo araciligiyla izleyicilere ulastinilabilir.

Verimli bir tartisma ortami olusmasi baskanin tutumuna ve yeterliligine baghdir.
Konusmacilara esit siire taninmasi, gesitli sorularla tartisma konusunu sinirlama ya
da genisletme baskanin gorevleridir.

Baskan once konuyu ve konunun 6nemini belirtir, sonra konusmacilari kisaca
tanitir. Ardindan konusmacilara sirasiyla s6z verir. Konusmacilarin birbirlerine
satagsmalarini engeller. Tartisma siiresince tarafsiz kalir.

Secilen konu baskanin sorulari dogrultusunda birkag tur tartisilir.

Acik oturumun sonunda baskan konuyu 6zetler, ortaya ¢ikan sonucu belirtir ve
dinleyicilerin konuyla ilgili sorularini alir.

1. Konugsmacilarin belirlenmesi

2. Acik oturumu yonetecek baskanin belirlenmesi

3. Bagkanin tartisma konusunu ve konunun 6nemini belirtmesi
4. Baskanin konugsmacilari tanitmasi ve konusmacilara sirasiyla s6z vermesi
5. Segilen konunun baskanin sorulari dogrultusunda birkag turda tartisiimasi

6. Baskanin oturum sonunda konuyu toparlamasi ve dinleyici sorularini almasi




