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ACIKLAMALAR

KOD 346SB1014

ALAN Biiro Yonetimi

DAL/MESLEK Ortak Alan

MODULUN ADI Is Mektubu

MODULUN TANIMI Z-,sgrgi?ﬁ;uﬁ; e;i}i;lﬁziir've yazma teknigi bilgilerinin verildigi
SURE 40/32

ON KOSUL

YETERLIK Is mektubu yazmak

MODULUN AMACI

Genel Amacg
Kuruma ve amaca uygun tiirde is mektubu hazirlama becerisi
kazanmak.

Amaclar

1. Is mektubunun tiirlerini taniyacak ve hedeflediginiz amaca
uygun is mektubunu yazabileceksiniz,

2. Etkili i3 mektubu yazma tekniklerini &grenerek
hedeflediginiz amaca uygun is mektubu yazabileceksiniz.

Bilgisayar laboratuari

EGITIM OGRETIM F Klavyeli bilgisayar
ORTAMLARI VE Microsoft Word (Ofis) yazilimi
DONANIMLARI Yazici
Kagit vb. materyaller
> Her ogrenme faaliyetinin sonunda yer alan O6l¢gme
araglart ile ulastigimiz bilgi diizeyini kendi kendinize
Olcebilirsiniz.
»  Ayrica bazi 6grenme faaliyetlerinin sonunda yer alan
OLCME VE bicimlemeye yonelik degerlendirme araglarini ve performans
DEGERLENDIRME testlerini uygulayip aldigimiz sonuglart 6nce kendiniz

inceleyerek sonra Ogretmenize sunarak ulagtiginiz bilgi ve
beceri diizeyini belirleyebilirsiniz.

»  Modiil sonunda ogretmeniniz tarafindan hazirlanan
6lgme araci ile degerlendirileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Resmi veya 6zel kuruluslarin ticaret amaci ile yazdig1 her seye is yazisi denir. Is
yazilari; gilinliik harici iliskilerin yiiriitiilmesi i¢in gereklidir. Bu is yazilarinin imzalanip
onaylandiktan sonra belgeye doniismesi ve gecmise yonelik kaynak ya da delil olmasi
Onemini bir kat daha arttirmaktadir.

Kurumlarda yazigsma islerini sekreterlik bolimii yiritir. Kiiresellesme ile birlikte
artan yazil iletisim ihtiyac1 sekreterligin onemini arttirmig; Hukuk Sekreterligi, Tip
Sekreterligi, Yonetici Sekreterlik gibi sekreterlik branslar1 dogmustur.

Yazinn tiirtine ve igletmenin yapisina uygun yazabilmek i¢in; Kelime islemci, Yazi
metni olugturma, lletisim ve F1-F2 Klavye modiillerini almis olmalisiniz.

Is yazist tiirlerini tanimak ve iyi bir sekreter olmak igin bu modiil rehberiniz olacaktir.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Is hayatinda en ¢ok kullamlan mektup tiirlerini taniyacak ve hedefinize uygun olan
mektup tiiriinii belirleyip yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuzun yazi igleri sorumlusuna, varsa doner sermaye gorevlisine; miimkiinse
cevrenizdeki firmalara ulasan, buralardan temin edebildiginiz resmi ve is yazilari
inceleyiniz.

»  Birkac¢ ornek alip simmifa getiriniz ve arkadaslarinizla grup halinde inceleyiniz.
Ogretmeninizden izin alarak bu drnekleri laboratuarinizin panosuna yerlestiriniz.

»  Ayrica, bagka bir sehirdeki arkadasiniza yasadiginiz yeri anlatan bir mektup
yaziniz. Ondan da kendi yasadig1 sehirle ilgili bilgi isteyiniz. Daha 6nce mektup
yazip, haber alamadiginiz bir arkadasiniza tekrar mektup yaziniz.

1. IS MEKTUBU TURLERI

Is mektuplarmi yazmaya baslamadan o6nce; kime ve nicin yazilacagina bakmalisiniz.
Bu anahtar sorularin cevabi yazacagimiz mektubun tiriinii kolayca belirlemenizi
saglayacaktir.

En ¢ok kullanilan is mektubu tiirleri sunlardir:

1.1. Sirkiiler

Genis kapsamli dagitimlar veya duyurular igin basilan bir sayfa veya brosiir vasitasi
ile yapilan ilanlara sirkiiler veya genelge denir.

Sirkiiler ile ¢ok sayida kisiye ayni anda bir faaliyeti, bir haberi veya bir istegi bir nevi
is mektubu ile duyurmak ve zaman tasarrufu saglamak miimkiindiir.

Sirkiiler daha ¢ok gelecege dair olay veya uygulamalari igeren is yazilaridir.

Sirkiiler idarecilerin kurum i¢i toplu bilgilendirme faaliyetlerinde vazgecilmez
yazisma seklidir. Personelin sirkiiye koydugu imza ilanin teblig edildiginin kaydi delili
olarak saklanir. Sirkiiler, hedef alinan ¢alisan ve yonetici grubunun tamamina ayni anda
duyurulmalidir. Aksi halde farkli uygulamalar ortaya ¢ikabilir.



S

irkiiler, genellikle toplu iletisim amaci ile kullanilmakla birlikte; sadece ilgili

sahislara nezaket ve 6nemseme mesaj1 olarak da gonderilebilir.

S
iletisim

irkiiler; genellikle kurum i¢i duyurular igin kullanilmakla birlikte kurumlar arasi
i¢in de kullanilmaktadir.

Agilis sirkiisii, imza siirkiisii, adres degisikligi sirkiisii, is yeri devri sirkiisii gibi cesitli
konularda sirkii yazilabilir.

Kurum igi sirkiiler gonderme nedenleri

YV V.V V V V V VY

Toplant1 duyurulari,

Saglik ve giivenlik ile ilgili uygulama duyurulari,

Sirket politikasi ile ilgili nemli konu ve yeni diizenleme duyurulari,
Imza yetkisi verme veya bu yetkiyi kaldirma duyurulari,

Yetkilinin imzasiin degistirildigi duyurulari,

Sirket veya kurum isim/unvan degisikligi duyurulari,

Sermaye artirimi duyurulari,

Vekaleten gorev duyurulari.

Sirkiiler Ornegi

05 Haziran 2007
Sayin Miisterimiz,

Sirketimiz 15/06/2007 tarihinde Mesrutiyet Caddesi No: 12’de
yeni bir sube agmaktadir. A¢ilis Toreninde sizleri de aramizda gormekten

mutluluk duyacagiz.

Saygilarimizla,

CENSA MAGAZALARI
Ek: 1. Hediye Ceki




1.2. Satis Mektuplan

Bir mal veya hizmeti halka tanitmak, begendirip satilmasini saglamak amaciyla
yazilan yazilara satis mektubu denir.

Satis mektubunu yazmaya baglamadan ©once mektup planlanir. Mektupta alict
acisindan en can alic1 iki soruya mutlaka yanit verilmelidir.

Boyle bir iiriinii ni¢in satin almaliyim? Ni¢in bu firmanin {irliniinii satin almaliyim?

Iyi bir satis mektubunda bulunmasi gereken hususlar

»  Satis mektuplarinda satilmak istenilen mal veya hizmetin benzerlerinden
ustlinliikleri veya farkliliklar1 belirtilmelidir,

»  Uriin veya hizmetin cazibeli yonlerini 6n plana ¢ikartilmalidir,

»  Renkli ve Kkaliteli goriintillerle hedef kitlenin dikkatini ¢ekecek sekilde
hazirlanmalidir,

»  Mal veya hizmetin degerinin fiyatina denk veya daha yiiksek olduguna
inandirmalidir,

»  Miisterinin hemen siparis verebilmesi i¢in gerekli katolog, teklif formu, teklif
icin gerekli bilgiler ve siparis kolayliklari satis mektubu ile birlikte sunulmalidir,

»  Potansiyel miisteriyi satilmak istenen mal veya hizmete ihtiyact olduguna ve
harekete gegmeye ikna etmelidir.



Satis Mektubu Ornegi

.............. MAKINE ELEKTRIK
15 Mayis 2007
Saym ...l
................. MAKINE
Ostim/ANKARA
Makine elektrigi alaninda dev olan ............. e s e gibi

markalarin Tiirkiye temsilciligini yliriitmekteyiz.

Ekte sunulun katalog ve fiyat listelerinde de goreceginiz gibi ihtiyaciniz
olan tiim elektronik {irtinlerin tedariki konusunda sizlere yardimci olmak
istemekteyiz.

Ihtiyacimz oldugu taktirde siparislerinizi bekler ¢alismalarinizda basarilar
dileriz.

Saygilarimizla,
ADI SOYADI

Miidiir

Ek: Uriin Katalogu




1.3. Istek Mektuplari

Satin alma niyetinin; bilgi, yardim, randevu, 6rnek brosiir, indirim veya fiyat listesi
gibi parasiz sunulan hizmetlerin talebi ile ifade edildigi yazilara istek mektuplar1 denir.

Tyi bir istek mektubunda bulunmasi gereken hususlar
Satin alma niyetini agikca belirtmelidir,

Satin alma kapasitesi ve potansiyeli konularinda giiven vermelidir,

Istek konusunun kiilfeti; satin alinacak {iriine deger nitelikte olmalidir,

YV V V V

Istek konusu; saticinin, gelecekteki miisterilerine Ongordiigii veya benzeri
hizmetler olmalidir,

> Istek konusun; kolay sunulmasi igin gerekli ortam (acik adres, telefon, e-posta,
faks) hazirlanmalidir.



Istek Mektubu Ornegi

............... LOJISTIK

15 Haziran 2007

............. REKLAM
Adakale Sokak 15/5

Firmamiz yilbas1 etkinlikleri i¢in promosyon iirlinleri hazirlatmayi
planlamaktadir. Uriin brosiirlerinizi ve fiyat listesini adresimize géndermenizi
rica ediyoruz.

Ilginize simdiden tesekkiir ederiz.

Saygilarimizla,

ADI SOYADI

Alinteri Bulvar1 No: 21 Ostim/ANKARA
Tel: 0312 000 00 00 Faks: 0 312 000 00 00 e-posta: info@taypa.com.tr

Www.taypa.com.tr



mailto:info@taypa.com.tr

1.4. Siparis Mektuplari

Satin alinmak istenilen malin génderilmesi ve hizmetin yapilmasi igin yazilan yazilara
siparis mektuplari denir.

Iyi bir siparis mektubunda bulunmasi gereken hususlar

>

Talep edilen mal veya hizmetin miktar1 ve cinsi gibi bilgiler agikca
belirtilmelidir,

Teslim alma yeri ve sartlar1 acikca belirtilmelidir, 6nceden belirlenmis veya
ritun sartlar gerektiginde tekrar hatirlatilmalidir,

Odeme sekli ve zamani belirtilmelidir,

lleride dava konusu olabilecek husus birakmamak icin gerekli dikkat ve titizlik
gosterilmelidir.



Siparis Mektubu Ornegi

15 Mayis 2007

Fabrikamizin ihtiyaglar ile ilgili, midirliigiimiiziin 10/05/2007 tarih
ve 2007.05.ATB.158 sayil1 teklif mektubuna karsilik vermis oldugunuz
tekliften, asagidaki cins, miktar ve fiyat1 yazili malzemelerin firmanizdan
alinmasi uygun gorilmiistir.

Asagida yazili malzemeleri faturalariyla birlikte Depo Sorumlusu
................. ’e teslim edilmesini rica ederim.

ADI SOYADI
Satin Alma Mudiira

S.N. CINSI MIKTARI BIRIM F. TUTARI

TOPLAM

FATURA BILGILERIMIiZ
VERGI DAIRESI  : OSTIM VERGI DAIRESI
VERGI DAIRESI NO: 000111789456
ADRES : Kabatas Sokak. No: 18 OSTIM
Tel: 0 312 000 00 00 faks: 0312 000 00 00

10




1.5. Belge veya Mal Gonderildigini Bildiren Mektuplar

Kurumun mal veya hizmet konusunda yiikiimliligiinii yerine getirdigini
(gbnderdigini) gosteren yazilara gonderme yazisi denir.

Gonderilen sey; mal ya da bir hizmete ait dokiiman (katolok, harita, rapor, fizibilite,
kitap, brostir, krymetli evrak vb. belge olabilir. Gonderme yazis1 bahse konu gonderilerden
kars1 tarafi haberdar etmek i¢in yazilir.

Gonderme yazilarinda dikkat edilmesi gereken hususlar

»  Gonderme bilgilerinin (hangi ulagim araci ile, ne zaman yola ¢ikarildigl) agikca
belirtilmesine,

Gerekiyorsa alindiginin bildirilmesi istemine,
Varsa, ulagim sigortas1 veya muhtemel aksakliklar ile ilgi bilgi verilmesine,

Muhtemel teslim alma zaman ve sartlarindan bahsedilmesine,

Y V V VY

Gonderme yazilarmin Ticaret ve Is Hukuku davalarinda kullanilabilecegine
dikkat edilmelidir.

11



Belge ve Mal Gonderildigini Bildiren Mektup Ornegi

........................... LOJISTIK

15 Mayis 2007

ADI SOYADI

Kara Dis Ticaret
Kiliglar Bulvar1 00
Yenibosna / ISTANBUL

3 Mayis 2007 tarihli mektubunuzda istediginiz elektronik yon bulma
cihazlarin1 5 Mayis 2007 tarihinde fatura ve diger belgeleri ile birlikte gondermis
bulunmaktayiz. Uriin bedeli olan 5000 YTL’nin banka hesabimiza en kisa
stirede yatirilmasini rica ederiz.

Gostermis oldugunuz ilgiye simdiden tesekkiir ederiz.

Saygilarimizla,

ADI SOYADI
Pazarlama Mudiira

12




1.6. Alindigim Bildirme ve Tesekkiir Mektuplar:

Gonderilen mal veya hizmete ait ¢ek, bono, sézlesme, kontrat, rapor gibi 6nemli,
kiymetli ve yenilenmesi zor belgelerin alindigini bildiren yazilara alindi yazis1 veya
mektuplart denir.

Alindi mektuplarinin yazilmasindaki amag, yiliz yiize yapilamayan alig-verislerin
tamama erdirilmesi ve kayit altina alinmasidir.

Alindi mektuplarinda dikkat edilecek hususlar

»  Teslim alinan mal veya hizmet belgelerinin siparise uygun olup olmadigina,
»  Mal veya hizmet belgelerinin eksik, kirik, tahrip gérmiis olup olmadigina,

»  Gonderilenler; siparis ve beklentilere uygun ise teslim alindiginin ve
memnuniyetin nezaketle ifade edilmesine,

»  Gonderilenler; siparige, beklentilere, 6n anlagsmalara uygun degil veya eksik ya
da zarar gormiisse durumun uygun dille ifade edilmesine ve en makul ¢6ziim
oOnerisi sunulmasina,

>  Alind1 mektuplarmin Ticaret ve Is Hukuku davalarinda delil olabilecegine dikkat
edilmelidir.

13



Alindigim Bildirme ve Tesekkiir Mektubu Ornegi

Say1: 2007/BK.0140

ADI SOYADI
............ [lag Sanayi
Avcilar / ISTANBUL

................... TIP MERKEZI
Kurtulus Caddesi 11/0
Aveilar / ISTANBUL

23/10/2007

Hastanemizin agilisinda gostermis oldugunuz ilgi ve yardimlarinizdan
dolay1 ¢alisanlarimiz ve sahsim adina tesekkiirlerimizi sunar, islerinizde

basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

ADI SOYADI
Bashekim

14




1.7. Tekit (Usteleme) Mektuplar:

Gonderilen mektuplarin cevab1 gelmemesi durumunda (yeterli siire bekledikten
sonra), kars1 tarafi uyarmak amaciyla yazilan mektuplardir.

Tekit mektuplar ile ilgili hususlar

»  Tekit ifadeleri nezaket kurallarina uygun olmalidir,

»  Tekit mektubunun yazilmasimi gerektiren sartlar; 6énceden gonderilen mektup
veya mektuplarin birer sureti eklenerek agikca belirtilmelidir,

> Cok o6nemli ve acil durumlarda tekit mektubunun yani sira e-mail, telgraf,
telefon vb. iletisim araglar1 kullanilabilir,

»  Posta aksakliklarinin bertaraf edilmesi i¢in tekit mektuplarinin APS veya kargo
ile gonderilebilir ve posta belgesi ileride dogabilecek davalarda delil olarak
gosterilebilir.

15



Tekit (Usteleme) Mektubu Ornegi

14/10/2007

ADI SOYADI
............. Yetkili Bayii
Saraylar Caddesi

Giil Sokak 11/0

16000 Bursa

Ilgi: 01. Eyliil 2007 tarih ve ONCN. 2007-248 sayili yazimiz.

flgi yaz1 geregi 23 adet .......... marka mini buzdolabinmn 01 Ekim
2007 tarihine kadar teslimatinin yapilmasini istedigimizi belirtmistik. Su ana
kadar teslimat yapilmadigi gibi bu konuda herhangi bir bilgi de almis degiliz.

31 Ekim 2007 tarithine kadar istemis oldugumuz iiriinlerin

gonderilmesini rica eder, aksi taktirde anlagsmay1 feshedecegimizi lziilerek
bildiririz.

Saygilarimizla,

ADI SOYADI
Genel Miudiir

16




1.8. Teyit (Dogrulama) Mektuplari

Gonderilen mektubun, siparisin veya onemli bir baska belgenin teslim alindigini ve
kabul edildigini bildirmek icin yazilan yazilara teyit mektuplar1 denir.

Teyit mektuplar1; daha sonraki ¢calismalarda esas olacak baglayici nitelik tagimasi i¢cin
iki niisha halinde aliciya gonderilir ve alici teyit mektubunun bir niishasinin altina “kabul
ediyorum” ibaresi yazarak altim imzalar. Alic1 onayladigi niishay1 tekrar karsi tarafa
gonderir. Onaylanan niishaya bundan sonra tasdik mektubu denir.

Teyit mektuplari ile ilgili hususlar

>
>

Teyit mektubu; siikran ve minnet duygularini incelikle ifade etmelidir,
Gerekiyorsa teslim alma bilgileri yazilabilir,

Onaylanip tasdik mektubuna gevrilecek teyit mektuplari; ileride baglayici belge
niteligi tasidigi i¢in ¢ok titiz incelenmelidir.

Tasdik edilecek teyit mektuplarinda ve mahsurlu hususlar gorildiiga takdirde
onaylanmamalidir. Bu durum, arzu {izerine karsi taraf ile yeniden iletigim
kurularak ele alinabilir.

17



Teyit (dogrulama) Mektubu Ornegi

.................. YAZILIM ve BILGISAYAR A.S.
Biklim Sokak No: 00/0
Kiiciikesat / ANKARA
Tel: 0312 316 00 00 Faks: 0312 316 00 02

15/10/2007

ADI SOYADI

10 Ekim 2007 tarihinde otelinizin balo salonunu kiralama konusunda
yaptigimiz sozli anlagma asagidaki gibidir.

1. Kokteyl 16 Kasim 2007 Cumartesi giinii saat 19:00’da baslayacak,

22:30°da sona erecektir ve tutar1 400 $’dir.

Kokteyle 200 kisi davetlidir.

3. Kokteyl boyunca konuklara kisi bas1 10$’dan A montisii
uygulanacaktir.

4. Balo salonunun kira bedeli ve yemeklerin tutari, kokteyl sonunda pesin
olarak ddenecektir.

N

Anlagmay1 imzaladiktan sonra bir niishasin1 gondermenizi rica eder,
islerinizde basarilar dileriz.

Saygilarimizla,
ADI SOYADI
Genel Miudir
KABUL EDIYORUM
..... VA

Ek: Davetliler listesi

18




1.9. Kredi Mektuplari

Kredili alimlar i¢in; mal veya hizmet satin alinan firmanin ya da banka ve benzeri
diger finans kuruluslarinin kredi destegini gosteren yazilara kredi mektuplari denir.

Kredi mektubu iki agamada alinir. Birinci asamada; kredi istek yazist kredi mektubunu
verecek kurulusa gonderilir; bu kurulus (mal aldigimiz firmalar, bankalar vb. finans
kuruluslart) kredi mektubu vermeyi uygun goriirse talep sahibine hazir form belgeler
gonderir. Ikinci asamada; bilgi destek islemleri, kredi mektubu talep sahibine génderilene
kadar devam eder.

Kredi mektuplart &zellikle yabanci firmalardan mal ve hizmet satin aliminda
kullanilir.

Kredi mektuplari ile ilgili hususlar

»  Mektup ile taahhiit altina alinan kredi miktari isletme i¢in finansman kaynagi ve
itibar gostergesidir. Bu ylizden yeni kurulan ve finansman darliginda olan
isletmelerin yani sira bir ¢ok isletme kredi mektubu kullanir,

»  Gelecekte muhtemel finansman kullanim ihtiyaci ve itibar disiincesiyle kredi
mektubu temininde yarar vardir,

»  Kredi mektubu istek yazisinda ikna edici ifadelere 6nem verilmelidir,

»  Kredi mektubu istek yazisi ticari itibar1 ve finans kapasitesi yiiksek firmalara
yazilmalidir,

»  Kredi mektubu istek yazisinda; karsi tarafi aydinlatmak igin gerekiyorsa talep
edilecek kredi limiti ve ddeme imkanlarindan kisaca bahsedilebilir,

»  Kredi mektubu istek yazisinda ikna edici girisimlerden, yatirimlardan,
vizyondan ve ticari faaliyetlerden (gerekirse destekleyici belgeleri ile)
bahsedilmelidir.
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Kredi Mektubu Ornegi

HiPERMARKETLER ZINCiRi

Say1: GH-12/38 Ankara, 16/12/2007

Saym ...l
Lezzet Gida San. Ltd. Sti.
Giilderen Sokak 15/5
Gimat / ANKARA

Hipermarketlerimiz igin piyasaya yeni sunmus oldugunuz Inegél
Koftelerinizden deneme amacli olarak 100 kilo aldik ve satiglarindan ¢ok
memnun kaldik. Hipermarketlerimiz ve fast food centerlarimiz i¢in bu
triiniinlizden kredili olarak 1 ton satin almak istiyoruz. Daha oOnce bagska
firmalarla kredili triin aligverisinde bulunduk. Bu kuruluglarla aramizda
herhangi bir problem yaganmamugtir.

Kredili olarak firiinlerinizden vermeyi kabul ederseniz s6zlesme ve
0deme kosullarin daha sonra goriisebilecegimizi bildirir, islerinizde kolayliklar
dileriz.

Saygilarimizla,
ADI SOYADI
Miidiir

Ek: Bilgi Alinabilecek Kuruluslar
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1.10. Tahsilat ve Odemeleri Takip Mektuplar

Rutin 6demelerin aksadigi durumlarda; karsi tarafa 6demeleri hatirlatmak ve talep
etmek icin yazilan yazilara Tahsil ve Odemeleri Takip Mektuplari denir.

Tahsilat ve 6demeleri takip mektuplar1 hukuki bir yola bagvurmadan alacaklari tahsil
etmek icin yazilir.

Tahsilat ve 6demeleri takip mektuplar ile ilgili hususlar

>
>

Bu tiir mektuplar nazik, fakat kesit ifadeler ile yazilmalidir,

Odemenin gegikmesinden dolay: iiziintii duyuldugu, gecikme nedeninde kasit
aramadan, gozden kagmis olmasi veya birtakim istenmeyen nedenlerden
kaynaklanigiin diisiiniildiigii kati, sert ve kiric1 olmadan ifade edilmelidir,

Ikinci, iiciincii kez ayn1 mektuplar1 kurumun daha iist diizey yetkilisinin
agzindan yazdirilmali. Bu kez daha kesin ve net ifadeler kullanilmali,
istemeyerek yasal yollara bagvurulacag belirtilmelidir,

Bu tir yazilarda zaman Onemli oldugu icin seri mektuplar olarak
degerlendirilmeli; bu yiizden e-mail, faks veya hizli posta(APS) ya da kargo ile
iletilmelidir,

Tahsilat ve Odemeleri Takip Mektuplarinda kullandigimiz {islubun miisteri
kaybina neden olmamasi i¢in, olay1 miisteri acisindan gorebilmek gerekir.
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Tahsilat ve Odemeleri Takip Mektubu Ornegi

.......................... BANK A.S.

22/11/2007

Bankamizin tarafiniza vermis oldugu 5920 9500 5200 8900 hesap no.’lu
kredi kartinizda bulunan borcunuzun ddenmedigi tespit edilmistir. Borcunuzun
asgari 0deme tutarinin en kisa zamanda 6denmesini rica ederiz. Aksi taktirde

yasal iglemleri baslatacagimizi liziilerek bildiririz.

P. K. 06500 Ankara 0 312 212 00 00-0 312 212 11 11

Bankas1 Bireysel ve Ozel Bankacilik Miidiirliigii
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1.11. Red/Kabul Mektuplari

Kuruluslarin; kendilerine gelen kredi veya randevu taleplerini, red veya kabul ettigini
bildirmek amaci ile yazdig1 yazilara red/kabul mektuplar1 denir.

Red/Kabul mektuplari ile ilgili hususlar

»  Kabul mektuplarim1 yazmak ifade bakimindan daha kolay ve zevklidir, yine de
ifade ciddiyetini muhafaza etmek ve kabulii yerine getirme sartlarin1 belirtmek
gerekir,

»  Red mektuplari; kargi tarafi kirmadan, nazik ve dikkatli yazilmalidir. Bahane
gosterme geregi duyuluyorsa; bu bahane makul ve mantikli olmalidir.

»  Red mektubunun istenmeden yazildigi imaj1 verilmeli, ileriye yonelik kopriiler
atilmamalidir,

»  Gelecekte ve farkli kosullarda is yapma istegi ve iyi niyeti ifade edilmelidir,

>  Istek mektubunda birden fazla husus varsa ve bunlardan bir kismi kabul edilip
bir kismi red edilecekse: Once kabul edilen hususlar agirlikla islenmeli red
konular1 hafif, basit ve nazik sekilde ifade edilmelidir.
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Red-Kabul Mektubu Ornegi

.................................... GIDA SAN. LTD. STI.
Giilderen Sok.00/0
Gimat / Ankara

23 Aralik 2007

Firmamizdan kredili olarak Inegdl koftelerden almak istediginizi bildiren
16 Aralik 2007 tarihli faksinizi aldik.

Ulkemizdeki ekonomik sartlar ve belirsizlikler nedeniyle ayrica gegen
yilki kredili satiglardan zarar ettigimiz i¢in bu yil kredili satis yapmamaya karar
verdik.

Bu yil, piyasa arastirmasi yapip sartlari yeniden belirleyecegiz. ileriki
yillarda tekrar kredili satis yapmaya basladigimizda size oncelik verecegimizi
bildirir, sizinle calismaktan mutluluk duyacagimizi belirtiriz.

Saygilarimizla,

ADI SOYADI
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1.12. is Isteme Mektuplari

Ozel veya tiizel kisilerin kamu ya da 6zel kuruluslardan is istemek amaciyla yazdig
yazilara is isteme mektubu denir.

Is isteme mektubunu ilk bakista sadece kisilerden kurumlara yonelik dilekge gibi
diisiiniiliir. Ancak, bu mektuplar bilhassa 6zel sektorde, kiiciik sirketlerin, biiylik firmalardan
is talebi, faaliyetlerinin bir kolunu yiirlitme talebi veya bir siire yiiriitme talebi i¢in de

yazilabilir.

Ayrica, Ozel sirketler devlet isletmeleri, genel ve katma biitceli kurumlardan ihale,
satin alma, tamir, onarim, tesis kurma, egitim gibi konurlarda is isteyebilir. Bu ve benzeri is
talebini ifade eden yazilara is isteme mektuplar1 denir.

Is isteme mektuplari ile ilgili hususlar

>

>

Is mektubunu yazan, her seyden once kendini (is talebi ile ilgili yeterliklerini
sergileyecek sekilde) tanitmalidir,

Is mektuplar1 kars: tarafi inandiracak, onu etkileyecek ve giiven verecek sekilde
olmalidir,

Begenilmek adina asirt iltifat veya abartili ifadelerden kagiilmali, bunun
yaninda soguk, yetersiz veya etkisiz kalmamaya dikkat edilmelidir,

[s isteme mektuplarinin isveren agisindan makul ve uygunluguna dikkat
edilmelidir,

Is isteme mektubunda; olumlu cevap verilmesi ve en kolay iletisim kurulmasi
icin gerekli alternatifler isverene sunulmalidir,

Is isteme mektubu; sahibini kiigiik diisiirmeyecek gecerlilige ve igerige sahip
olmalidir.
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Is Isteme (Bagvuru) Mektubu Ornegi

02.12.2007

.............. LTD. STi.
Genel Muduria

........................... Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Bilgisayar
Miihendisligi Bolimii 2006 mezunuyum. Sirketinizin elektronik ve bilgisayar
teknolojileri konusunda uzman oldugunu, alaninizdaki ihaleleri kazanarak
basartyla yiiriittiiglinlizii yakindan takip etmekteyim. Piyasada giivenilir ve s6z
sahibi olan sirketinizde uygun bir pozisyonda gorev almak istiyorum.

Saygilarimla,

ADI SOYADI

Ek: 1. Ozgecmis
2. Diploma
3. Referans Mektubu
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1.13. Kutlama Mektuplar

Bayramlarda, yilbaslarinda, dogum giinlerinde, kurtulus ve giinlerinde veya 6zel 6nem
tasiyan diger mutlu giinlerde ve yil doniimlerinde kisi veya kurumlarin yasadigi sevince
ortak olmak amaciyla yazilan yazilara kutlama veya tebrik mektuplar: denir.

Kisi veya kurumlarin tebrik konusu giinleri veya sevingleri; genellikle 6nceden tarihi
belli ritun zamanlardir. Ancak, kutlamaya muhta¢ bazi yeni gelismeler ve basarilar da
dogabilir. Bu yiizden, etrafta olup bitenleri iyi algilamak i¢in antenleri agik tutmak gerekir.

Kutlama mektuplarinda dikkat edilecek hususlar

»  Kutlama mektuplar1 6zel giin ve tarihlerde gonderildigi igin, olayin &nemli
giiniinde kutlama mektubunun yerine ulasmasi c¢ok Onemlidir. Bu hususa
ozellikle dikkat edilmelidir,

»  Kutlama mektuplari; telgraf, faks veya 6zenle se¢ilmis basili tebrik metinleri ile
gonderilmelidir. Eger basili metin kullanilacaksa, basina el yazisi ile bir hitap
ifadesinin yazilmasi ve imzalanmasi bir nezaket kurahdir,

»  Yilbagi ve bayramlarda, ayni igerikte ¢ok sayida kutlama mektubunu yazmak ve
postaya hazirlamak i¢in; Word kelime islemcide Araglar/Adres Mektup Birlestir
seceneklerini kullanmak kolaylik saglayacaktir,

»  Kutlama mektubunun, davetlilerin huzurunda okunabilecegini dikkate alarak
sevinci paylasma veya davete katilamama ifadelerini 6zenle yazmak gerekir,

»  Samimi kigilere gonderilen kutlama yazilarinda bile belirli nezaket ifadelerine
yer verilmeli, sarlatan imaj1 vermekten kagmilmalidir,

> lligkileri gelistirme ve saglamlastirma konularindaki katkilarindan dolayi,
kutlama mektubu yazma kiilfetinden kagmamak gerekir. Ozellikle isletmelerin
miisterilerinin dogum giinii, evlenme y1l doniimii gibi 6zel giinlerini bilgisayar
marifeti ile takip etmeleri ve kutlama mektubu veya mesaji gondermeleri, basit
ama cok etkili bir potansiyel isleme yontemidir.
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Kutlama Mektubu Ornegi

15/10/2007
ADI SOYADI
................. Universitesi
Fen Edebiyat Fakiiltesi
06560, Besevler
Ankara

Sevgili ............... :

Dogentlik unvanini almandan dolayr tebrik eder, basarilarinizin
devamini dilerim.

ADI SOYADI

1.14. Bassaghg1 Mektuplari

Insanlarin acili giinlerinde acilarini paylasmak ve teselli etmek ayaciyla yazilan

yazilara bagsaglig1 (taziye) mektuplari denir.

Bagsagligi mektubu; yeni ortaya g¢ikan acilar lizerine yazilabilecegi gibi, gecmiste

yasanmig ac1 olaylarin yi1l dontimleri i¢in de yazilabilir.

Bagsagligi mektuplar1 bir kisiye hitaben yazilabilecegi gibi bir aile, topluluk veya

kuruma hitaben yetkili kisilere yazilabilir veya yaymlanabilir.

Bagsaghg@ mektuplarinda dikkat edilecek hususlar

»  Basgsaghigi mektubu kisa ve 0zlii yazilmalidir. Metin uzadik¢a hata yapma

ihtimali artar. Cilinkii insanlar acil1 giinlerinde daha alingan olurlar,

»  Bassaghgi ve taziye 0lim olaymin karsiligidir. Diger ac1 ve liziicii olaylarin
karsiligi gegmis olsun sozciikleridir. Yazarken bu hususlara dikkat edilmelidir,

»  Basgsaghgi mektubunda; {ziintiiniin paylasildign samimi bir dille
edilmelidir,
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»  Bagsagligit mektubunda sabir dilemeli; kiskirtici, kin ve nefret asilayici
ifadelerden kagimilmali, daha ¢ok teselli edici ifadelere yer verilmelidir.

»  Bassagh icin; faks, telgraf ve benzeri kdgida yazili iletisim araglar1 kullanilir.
Telefonla aramak nezaket kurallarina uygun diismez.

Bassagh@ Mektubu Ornegi

20/10/2007
Saym ........... Ailesi,

Yonetim kurulu baskanmmiz .................... ’in  vefat haberini
tizlilerek 6grendik. Sizlere ve tiim ¢aliganlariniza bassaglig: dileriz.

.............. ve Ailesi

1.15. Resmi Yaz Cesitleri ve Diger Is Yazilar1 (Is Mektuplari)

Kamu veya 6zel kurum ya da kuruluslarda daha az siklikta kullanilan diger is yazilari
hakkinda agagida kisaca bilgi verilmistir.

Biitlin is mektuplarinda kullanilacak temel yazisma prensipleri, diger modiillerde
aciklanmig oldugu igin; daha az kullanilan is yazilar1 hakkinda kisa bilgi verilmistir. Bu

aciklamalarin 15181 altinda temel yazisma kurallarint kullanarak, asagidaki yazilar
olusturabilirsiniz.

1.15.1. Memorandum

Orgiit igi; bilgi sorma, bilgi verme, onaylama, fikir degisimi, toplant: talebi, toplanti
tarihi degisimi gibi amaclarla yapilan yazigmalara memorandum(hatirlatma) yazisi1 denir.

Memorandum yazilari1 yarim sayfaya da yazilabilir. Ancak, diger is yazilarinda oldugu
gibi gondericisi, alicisi, konusu ve gévde metni bdliimleri bulunmasi gerekir.
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Memorandum Ornegi

MEMORANDUM

Gonderilen:  Tiim Ogretim Elemanlarina

Gonderen: Dekan

Prof. Dr. ...............
Tarih: 26.01.2007
Konu: Fakiilte personelinin arag gereg ihtiyacinin tespiti ve karsilanmasi

2007-2008 egitim Ogretim yilina girdigimiz su giinlerde &gretim
elemanlarinin  ihtiyaclarinin  belirlenmesi egitim 6gretim  ortamimizdaki
eksikliklerin tespit edilmesi ve iyilestirilmesi amaciyla 12 Ekim 2007 tarihinde
seminer salonunda diizenlenecek toplantiya katilmanizi rica ederim.

1.15.2. ilan

Bir haberi veya mesaji; basin veya yayin yolu ile duyurmak amaciyla hazirlanan
yazilara ilan denir.

[lanlar masrafli yazilar oldugu igin; hzl, dikkat ¢ekici ve kolay anlasilabilir sekilde
biiyiik kitlelere ulagacak nitelikte yazilmalidir.

....................... UN SANAYT A.S.

Organize Sanayi Bolgesindeki Fabrikamiza
bilgisayar ve biiro makineleri kullanabilen, diksiyonu diizgiin

SEKRETER

alinacaktir.

....................... Sokak No: 17 Maltepe/Ankara
P. K. 06500 Ankara 0 312 212 00 00-0 312 212 11 11

30



1.15.3. Tutanak

Herhangi bir konuyla ilgili olarak sdylenen sozleri, yasanan olaylar1 ve bunlarin
sonuclarimi i¢eren metinlere tutanak denir.

Tutanakta; zaman, yer, kisiler vb. hususlar ile olayin fotografi tarafsiz olarak
sergilenmelidir.
Tutanak Ornegi

TUTANAKTIR

15/05/2007

............... Petrol Ltd. Sti’de Akaryakit pompacisi olarak ¢alisan
............. YILMAZ’a yaptig1 islerde ozellikle maruz kalabilecegi tehlikeler,
yangin halinde alinmasi gerekli tedbirler, akaryakitin doldurulmasi-bosaltilmasi-
taginmasi-satilmasi hususlarinda alistirma ve egitimler yoluyla yeterli bilgiler
verilmistir.

Yukarida ad1 gegen is¢i bu hususlarda yeterli bilgilere sahip oldugu tespit
edildikten sonra ise baslatilmistir.

Imza Imza
............... YILMAZ veree... KAHRAMAN
Personel Muidir
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1.15.4. Ozgecmis

Bir kisi ile ilgili tanitim bilgilerinin bulundugu yazilara 6zge¢mis denir. Bu yaz ile
kisinin aranan niteliklere uygun olup olmadig1 belirlenir.

Ozgecmis ile ilgili ayrintili bilgi yaz1 diger modiillerde verilmistir.
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Ozgecmis Ornegi

ADI SOYADI

Amag [ Buray: tiklatin ve amacimizi yazin]

Deneyim 1990-1994 Bilgisayar
Genel Satisg Yoneticisi
e Satislar 50 milyar TL'den 100 milyar TL'ye ¢ikarildi.

e Her satis temsilcisinin satigi 5 milyar'dan 10 milyar TL'ye ¢ikarak
ikiye katlandi.

e Onerilen yeni iiriinler kar1 %23 arttirdi.

1985-1990 Pazarlamacilik
Bolge Satis Yoneticisi

e Bolgesel satiglar 20 milyar TL'den 40 milyar TL'ye ¢ikarildi.
e 10 ilde toplam 250 satis temsilcisinin yonetimi.

® Yeni satis elemanlart i¢in egitim diizenlendi.

1980-1984 .l Unlu Mamiiller
Satis Temsilcisi Sefi

e Satis ekibi 50 kisiden 100 kisiye ¢ikt1
e Her satis biriminde boliim gelirleri tige katland.

e Yaygin {irlinleri i¢erecek sekilde satiglart artirdi.

1975-1980 . Aydinlatma
Satis Temsilcisi

e Bolgesel satislar %400 artti.
e Dort yil, sirketin en ¢ok satig yapan elemani 6diilii verildi.

e Satista Miikemmellik kursuna devam edildi.

Egitim 1971-1975 Universitesi
e Lisans, Is Idaresi ve Bilgisayar Bilimleri.

e Mesleki amach ¢esitli seminer ve kurslar.

iigi Alanlan Ankara Yonetmenler Dernegi, kosu, bahge isleri, marangozluk,
bilgisayar.
ipuglan Degistirmek istediginiz metni secin ve yerine kendi bilgilerinizi yazin.
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1.15.5. Dilekce

Herhangi bir kisinin kamu veya 6zel kurumlara talebini iletmek tlizere yazdig1 yazilara
dilek¢e denir.

Dilekge ile ilgili ayrintili bilgi diger modiillerde verilmistir.

Dilekce Ornegi
11/02/2007
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Yayimlar Genel Miidiirligii’'ne
Ankara
Yazmis ve yayimlamis oldugum “............ Bilgisi” adli kitabimin ilgili

kurumlarimizca incelenerek; uygun goriildiigii takdirde “Tebligler Dergisi’nde”
tavsiyesi ve yayin evlerinde satisinin yapilmasi hususunu olurlariniza arz ederim.

Imza
ADI SOYADI

Ek: 3 adet “Bilgisayar Bilgisi” kitab1

Adres: G.M.K. Bulvar1 23/7
Demirtepe / ANKARA
0312418 00 00
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1.15.6. Genelge

Biitiin ilgililerin bilmesi gereken is veya sosyal ilgili hususlar1 duyurmak icin yazilan
yazilara genelge (tamim) denir.

Genelge ile; kurum i¢i 6dill, emeklilik, atama bilgileri, yeni uygulamalar herkese
duyurulur.
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Genelge Ornegi

T. C. MiLLI EGITIiM BAKANLIGI
(Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii)

Say1: B.08.21.08.01.100.1/0001 15/06/2007
Konu: Kurumlarm Internet Erisimi

GENELGE
2007/11

flgi: Milli Egitim Bakanligi Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigiiniin

15/11/2006 tarih ve B.08.0.ETG.01.300/12134 sayil1 yazisi

Bakanligimiz ile Ulastirma Bakanligi arasinda Bakanliimiza bagh

okul/kurumlarina internet baglantilar1 kurulmasina yonelik Tirk Telekom A.S.
ile 15 Nisan 2006 tarihinde bir protokol imzalanmustir. Protokol geregi; 31 Aralik
2006 tarihi sonuna kadar 42.534 okul/kurumumuza ADSL baglantilari
gerceklestirilecektir.

Okullarin labaratuar ve internet erisimleri i¢in gerekli ag ayarlarinin
uzman kisilere yaptirilmasi, yeterli bilgisi olmayanlarin miidahale
etmelerine izin verilmemesi,

ADSL modem kurulumlari sirasinda hat hizinin 512 kbps/256 kbps
oldugunun mutlaka tespit edilmesi ve tutanaklarin buna gore
diizenlenmesi,

Konunun iliniz dahilinde internet erisimi saglanacak tim okul ve
kurumlara duyurulmasi ve takibi konusunda hassasiyet gosterilmesi
gerekmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini 6nemle rica ederim.

Prof.Dr. ....ooovveie i,
Bakan a.
Miistesar
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1.15.7. Sozlesme
Taraflar arasindaki resmi bir iliski ile ilgi yazil1 diizenlemelere s6zlesme denir.

Sozlesme ile taraflarin konuya iligkin taahiitleri (vaadleri) resmi ve yazili bir sekil
almis olur. S6zlesme sartlarina dayali olarak getirilen sinirlamalara sartname denir.

Noter; anlagmalara yazili taniklik eder. Noter tastikli iglemler; taraflar arasindaki dava
konularinda kuvvetli delil olarak gosterilebilir.
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Sézlesme Ornegi

SOZLESME

12 Aralik 2007

“Muhasebe Bilgi Sistemleri” isimli kitabin basimi ile ilgili olarak
.......... Yayincilik A.S.den ............... ile kitabin yazari ...............,
asagidaki sekilde anlagsmislardir:

1.

o1

Yazar yaklasik 250 sayfa olacagi diigiiniilen kitabin taslaklarini
anlagma  tarthinde yaymevine teslim etmistir.  Kitabin
diizenlemeleri yaymevi tarafindan, tashihler yazar tarafindan
yapilacaktir.

Her tiirli kagit, baski, kirim, harman ve cilt masraflar1 yaymevi
tarafindan karsilanacaktir.

Kitabin i¢indeki yazilarin hukuki sorumlulugu kitabin yazarina
aittir.

Yaymevi kitabin basim karsiliginda yazara %12,5 telif
odeyecektir. Kanunen yazarin 6demesi gereken %15 Gelir Vergisi
Stopaji ve %10 Fon Pay1 ayrica yayinevi tarafindan Maliye
Bakanligina yatirilacak ve makbuzu yazara verilecektir.

Kitabin satis fiyati yaymevi tarafindan tespit edilecektir.

Kitabin telif haklar1 net 3000 adet baski igin kitabin satisa
sunuldugu tarihten itibaren iki yilligina Seckin Yaymcilik A.S.’ye
devredilmistir.

Yaymevi kitap bittiginde, yazarla yeniden anlagma yapmadan
kitab1 basamaz veya telif hakkini satamaz.

Ihtilaf halinde Ankara Mahkemeleri yetkilidir.

Bu anlagsma 9 (dokuz) maddeden ibarettir ve 12 Aralik 2007
tarthinde taraflarin rizast ile 3 nilisha olarak diizenlenip,
imzalanmustir.

Imza Imza
Doc.Dr. .....oois

Seckin Yayincilik
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1.15.8. Vekaletname

Birilerine resmi iglemleri yapabilmesi yasal yetki verilmesini saglayan yazilara
vekaletname denir.

Vekaletnamenin sagladig yetki sinirlar1 ve taraflara ait detayli bilgiler vekaletnamede
acikea yazilmasi gerekir.

Vekaletnameye noter tastikli imza sirkiisii eklenmesi gerekir.
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Vekaletname Ornegi

TURKIYE CUMHURIYETI Y. NOeerneerneennnns
ANKARA 1. NOTERLIK ....eututtniuiinineereeenreeeneensaeensacensons C.NO. tevvverenenennn
OZEL VEKALETNAME
VEKALET VERENLER:

...................... Ismail Oglu 1975 dogumlu
Bahgelievler 2. Cadde 18/7 Cankaya /ANKARA

VEKIL : ....ooooeiennil, Sami Oglu 1976 dogumlu
VASITANIN :

Plaka Numarast : 06 XX 206

Cinsi :H.OTO

Markasi-Tipi : PEUGEOQOT 206

Modeli 11999

Sasi Numarast  : 000000000000
Motor Numaras: : 000000000000

Vasitanin  her tirlii muayenelerini yaptirmaya,
motor sasi tepsini yaptirmaya, temyiz kagidi, yol belgesi,
gegici plaka, trafikten cekme belgesi almaya, adima kayit ve
tecil ettirmeye, plakasini taktirmaya, ruhsati g¢ikartmaya,

Degerlendirme Pulu sigorta ettirmeye, trafik vergi dairesi, sigorta sirketi ve ilgili
Makbuz mukabili | makamlar  nezdindeki is muameleleri takip ve
tahsil edilmistir. neticelendirmeye, imzalanmasi gerekli evraki imzalamaya,

O0denmesi gerekli her tiirlii harg, riisum ve vergileri
O0demeye, makbuzlarini almaya, her tiirlii satis islemlerini
yapmaya yetkili olmak tizere, ...................... Sami Oglu
1976 dogumlu vekil ve tayin ettim.

VEKALET VEREN

Imza Miihiir
ANKARA 1. NOTERI
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar

Oneriler

» Bir toplant1 i¢in imza
sirkiisii yaziniz

» Sirkiiler ile ilgili agiklamalari okuyunuz. Kelime islemciden

bos bir belge aginiz. Mektup yazma teknikleri/Sekil yoniinden
konularinda agiklandig gibi; kenar bosluklar1 ve yazi ayarlari
yapmiz. Sirkiide kimin agzindan, kimlere, hangi amagla neler
yazacaginizi kafanizdan veya karalama seklinde tasarlayip
yaziniz. Islemin dogrulugunu kontrol etmek arkadaslarimiza
ve dgretmeninize gosteriniz.

Satis mektubu ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz. Satig sartlari
ve muhtemel alicilariniz ile ilgili gerekli bilgileri toplayiniz.
Y azacaklarinizi tasarlayip yaziniz. Mektubunuzun iyi bir satig
mektubunda bulunmasi gereken hususlara uyup uymadigini
once kendiniz kontrol ediniz. Emin degilseniz arkadaslariniza
veya dgretmeninize gosteriniz.

» Bir satiy  mektubu
yaziniz
» Yabanct dil egitimi

veren bir kurulustan
tamitim  brostirii  istek
mektubu yaziniz

Istek mektubu ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz. Mektubunuzu
bir bedel 6demeden karsi tarafi harekete gecirebilecek sekilde
yaziniz. lyi bir istek mektubunda bulunmasi gereken
hususlara uyup uymadigini kontrol ediniz veya 6gretmeninize
kontrol ettiriniz.

» Bir siparis mektubu

yaziniz

Siparis mektubu ile ilgili agiklamalari okuyunuz. Siparis
konusu ile ilgili bilgileri toplaymiz. Siparis kosullarin
mektubunuzda belirtiniz. Mektubunuzun iyi bir siparis
mektubunda bulunmasi gereken hususlara uyup uymadigini
once kendiniz kontrol ediniz. Sonra arkadaglariniza gésteriniz
veya dgretmeninize kontrol ettiriniz.

> Belge veya mal
gonderme mektubu
yaziniz

Belge ve mal gonderme mektubu ile ilgili agiklamalari
okuyunuz. Gonderilen seyleri, gonderme zamani ve ulasim
aracin1 yazinizda acgik¢a belirtiniz. Yazimizin dogrulugunu
kontrol etmek i¢in ilgili hususlara uyup uymadigina bakiniz
veya 0gretmeninize gosteriniz.

» Alindigmi bildirme ve
tesekkiir mektubu
yaziniz

flgili bolim agiklamalarm okuyunuz. Teslim alinma
sartlarin1  ve  memnuniyetinizi giizel ifade ediniz.
Mektubunuzun dogrulugunu alindi mektuplarinda dikkat
edilecek hususlara bakarak kontrol ediniz. Gerekirse
arkadaslarinizla paylasiniz ve gretmeninize gosteriniz.
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> Tekit (Usteleme)
mektubu yaziniz

» Tekit mektuplar ile ilgili agiklamalari okuyunuz. Konu ile ilgili
once yazdigmiz mektuplara tekrar bakimiz. Yeterli siire
beklediginizden emin olunuz. Ayrica iyi bir tekit mektubu ile
ilgili hususlara uyarak tekit mektubunu yaziniz. Mektubunuzun
nezaketten yoksun, kopriileri atacak nitelikte olmamasina dikkat
ediniz. Yazdiklariniz1 arkadaglarinizla paylasin.

» Teyit
(Dogrulama)
mektubu yaziniz

» Teyit mektuplart ile ilgili agiklamalari okuyunuz. Teyit
mektubunu onaylayip tastik mektubuna ¢evirecek veya
cevirtecekseniz; sozlesme sartlarina ¢ok dikkat ediniz. Ciinki
bu kurallar gelecekte sizi baglayici nitelik kazanacaktir. Ayrica,
teyit mektubu ile ilgili diger hususlara dikkat ederek yazin.
Mektubunuzun dogrulugunu 6gretmeninize kontrol ettirin.

> Bir kredi
mektubu yaziniz

» Kredi mektubu ile ilgili agiklamalart okuyunuz. Kredi
mektubunun ikinci agamasinda kullanilan form belgeleri size
yakin banka veya diger kuruluslardan temin edip doldurunuz.
Konunun inceliklerini iglemlerin dogrulugunu banka yetkilisi
veya Ogretmeninize sorunuz. Ayrica, biiylik firma olarak
misterinize kredinizi gdsteren bir mektup yazimiz. Kredi
mektubu ile ilgili hususlara uyup uymadigini kontrol ediniz ve
Ogretmeninize gosteriniz.

» Tabhsilat ve
6deme takip
mektubu yaziniz

» Tahsilat ve Odeme takip mektubu ile ilgili agiklamalar
okuyunuz. Bu mektuplar ile ilgili hususlari dikkate alarak;
zamaninda Odenmeyen alacagmizla ilgili uyarimizi mektuba
donistiirin. Kars1 tarafi kirmayin, kopriileri atmayim. Ancak,
kesin ve kararli bir dille ikaz edin. Mektubunuzun dogrulugunu
arkadaslarinizla tartisin ve 6gretmeninize tanisin.

> Bir fuara katilma
talebine Red
Mektubu yaziniz

» Red/kabul mektuplari ile ilgili agiklamalari okuyunuz. Fuara ra
katiligmayisinizin istenmeyen sebeplerden kaynaklandigini ima
ediniz. Ornegin o tarihlerde énceden planlanns faaliyetlerden
soz 0z edebilirsiniz. Karg1 tarafi kirmadan nazik ifadeler
kullanin. Yazdiginiz red mektubunun Red/kabul mektuplar ile
ilgili hususlara uyup up uymadigini kontrol edin ve
ogretmeninize gosterin. Ogretmeniniz gerekli goriiyorsa baska
konularda red/kabul mektuplari yazimn. Kabul ul mektubu
yazarken, kabul sartlarina ¢ok dikkat etmelisiniz.
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> Is Isteme Mektuplar1 ile ilgili aciklamalari okuyun. Ise
uygunlugunuzu gosterecek ve ig talebinizin kabul edilmesini
saglayacak incelikte ve inandiricilikta yazin. Mektubunuzun;
isteme mektuplan ile ilgili hususlara uygun olup olmadigim
kontrol edin ve Ogretmeninize gosterin. Mektupta kendinize
O0zgli bilgi ve ifadeler kullanmigsaniz arkadaglarmiza
gostermeniz uygun olmayabilir.

> Bir Is Isteme
mektubu yaziniz

» Bilgi isteme/verme mektubu ile ilgili agiklamalar1 okuyunuz. Bu
mektuplar bilgilerinin dogrulugunun Onemini unutmayin.
Gerekli bilgileri temin edin ve mektubunuzu yazn.
Mektubunuzun dogrulugunu bilgi isteme/verme mektubu ile

» Bilgi isteme veya
verme mektubu

yaziiz ilgili hususlara bakarak kontrol edin. Ayrica, arkadaslarmizla
tartisin ve 6gretmeninize tanisin.

» Kutlama mektubu ile ilgili agiklamalari okuyun. Kutlama

tarihini, nedenini ve bunun Karsi tarafla baglantisimt vb. dikkate

> Bir kutlama alarak mektubunuzu tasarlayin ve yazin. Mektubunuzda

samimiyet ve iligkinize uygun olarak iltifatlara yer wverin.
Mektubunuzun, kutlama mektubu yazarken dikkat edilecek
hususlara uygunlugunu kontrol edin. Arkadaslarinizla paylasin
ve 0gretmeninizin goriislerini alin.

mektubu yaziniz

» Bassagligi mektubu ile ilgili agiklamalart okuyun. Bassagligina
sebep olay1 ve kars1 tarafla ilgisini hatirlayin. Uziintiiniizii ve
karst tarafin acisim paylastigimzi ifade edecek kelime ve
climleleri 6zenle kurgulayin ve yazin. Zira taze acinin insanlari
oldugundan  alingan  yaptigini  unutmaym.  Yazinizin
uygunlugunu bagsagligi mektubu ile ilgili hususlara bakarak
kontrol edin ve 6gretmeninize gdsterin.

» Bir taziye
mektubu yaziniz

» Diger mektuplar ile ilgili agiklamalari okuyun. Kendi sectiginiz
veya Ogretmeninizin belirledigi tiire 6rnek yazin. Daha once
ogrendiginiz mektuplardaki sekil ve yazim kurallarina uyun.
Yazinizin dogrulugunu 6gretmeninize kontrol ettirin.

» Diger mektuplari
tantyin  ve bir
ornek yaziniz
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginiz1 asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz.

1.  Red/kabul mektuplar1 konusunda asagidakilerden hangisi dogrudur?

A) Sonradan sikinti yasamamak i¢in bitiin kredi veya randevu taleplerini
reddetmek dogrudur

B)  Tamitim, reklam, yeni iliskiler ve ¢evre edinmek i¢in biitiin kredi ve randevu
taleplerini kabul etmek dogrudur

C) Red mektuplarini, kopriileri atmayacak sekilde; kabul mektuplarini, kosullarini
iyice tetkik ettikten sonra yazmak dogrudur

D) Bu konuda bir sinirlama yapmak dogru degildir

2. Kurum personelini toplantiya ¢agirmak i¢in hangi mektup tiirii uygundur?
A)  Siparis mektubu
B)  Sirkii mektubu
C) Genelge mektubu
D)  Tezkere mektubu

3. Asagidakilerden hangisi istek mektubu ile talep edilen hizmetin karsilanmasina
olumsuz etki eder?
A)  Satin alma niyetini agik¢a belli etmek
B) Satin alma kapasite ve yeterliligini gostermek
C) Talep edilen iriinii karsilama kiilfetinin satin alinacak tirtin bedelinden yiiksek
olmasi
D) Istek konusunun kolay sunulmasr icin gerekli tedbirlerin alinmasi

4. Oliim olay1 nedeniyle yasanan acty1 paylasmak iizere hangi mektup yazilir?
A)  Gegmis olsun mektubu
B)  Bas sagligi mektubu
C) Kutlama mektubu
C) Higbiri

5. Asagidaki hususlardan hangisi bir satis mektubunda bulunmasi gerekmez?
A)  Satilmak istenen malin benzerlerine gore tistiinliiklerini gostermesi
B)  Uriiniin cazip ydnlerini &n plana gikarmasi
C) Hemen siparis almak tizere gerekli dokiimanlar1 sunmasi
D)  Uriin tarihgesinin yazilmasi
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Odemeler aksatildig1 takdirde kars1 tarafa ne tiir mektup yazilmalidir?
A)  Tekit mektubu

B) Teyit mektubu

C) Kredi mektubu

D) Tahsilat ve 6demeleri takip mektubu

7. Cevab1 gelmeyen mektuplar konusunda kars1 tarafa ne tiir mektup yazilmalidir?
A)  Tekit mektubu
B) Teyit mektubu
C) Kredi mektubu
D) Tahsilat ve 6demeleri takip mektubu
8.  Asagidakilerden hangisi kredi mektubunun fonksiyonlarindan biridir?
A) Ticari itibar ylikseltir
B) Kredi kart1 yerine geger
C) Satislan direk arttirir
D) Borglu veya krediye muhtag firma imaji vererek, ticari itibar1 diigiiriir
9.  Sozlesme sartlarina dayali sinirlamalara ne ad verilir?
A)  Sartname
B) Vekaletname
C) Zeyilname
D)  Oziir yazilar
10. Bayram, yilbasi, dogum gini, kurtulus ve kurulus giinleri i¢in hangi mektuplar
yazilir?
A)  Gegmis olsun mektuplari
B)  Sirkii mektuplari
C) Kutlama mektuplari
D) Hepsi
DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtari ile karsilagtiriniz. Dogru cevap sayisini belirleyerek bilgi

diizeyinizi 6l¢iiniiz.

Bu faaliyette gordiigiiniiz konular ile ilgili eksiklerinizi 6grenme faaliyeti-1’e tekrar

doniip islem basamaklarmi yeniden sorgulayip uygulayarak, arkadaslarmiz veya
Ogretmeninizden yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Asagida tirii belirtilen mektuplara birer 6rnek yaziniz ve bigimlendiriniz. Bu

uygulamayr yaparken Oncelikle; kime, neden yazacaginizi

diigtinlip mektubunuzu

tasarlaymiz. Her mektup tirii dikkat edilecek hususlan kendinize rehber edinin.
Mektubunuzu sekil yoniinden kontrol etmek i¢in Yazi bigimleme modiilii/Sekil-3.1/Is Yazisi

ornegi’den yararlanabilirsiniz.

Alan Dal / | Biiro Y&netimi Ogrencinin =~ | ...
meslek Alan Ortak AdiSoyadt | L,
Amag Kontrol Yapmak Sinifi No

Konu Is Mektub Tiirleri

Degerlendirme Olgiitleri

Sirkii mektubunuzun igerigini, sirkii gonderme nedenine uygun ve
dogru sekilde yazdiniz m?

Satis mektubunuzun igerigi, iyi bir satis mektubunda bulunmasi
gereken hususlara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz nmi?

Istek mektubunuzun igerigi, iyi bir istek mektubu yazmak igin
dikkat edilmesi gereken hususlara uygun mu? Dogru sekilde
yazdiniz mi?

Siparis mektubunuzun igerigi iyi bir siparis mektubunda
bulunmasi gereken hususlara uygun mu ve dogru sekilde yazdiniz
mi1?

Gonderme mektubunuzun igerigi, gonderme yazilarinda dikkat
edilmesi gereken hususulara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz
mi1?

Alindi mektubunuzun igerigi, alindi mektuplarinda dikkat edilecek
hususlara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz mi?

Tekit mektubunuzun igerigi, tekit mektuplar: ile ilgili hususlara
uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz mi?

Teyit mektubunuzun igerigi, teyit mektuplart ile ilgili hususlara
uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz m?

Kredi mektubunuzun igerigi, kredi mektuplar ile ilgili hususlara
uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz m?

Tahsilat ve 6demeleri takip i¢in yazdiginiz mektubun igerigi, bu
tir mektuplar ile ilgili hususlara uygun mu? Dogru sekilde
yazdiniz m1?

Red mektubunuzun igerigi, bu tiir mektuplar ile ilgili hususlara
uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz m1?
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Is isteme mektubunuzun igerigi, is isteme mektuplar1 ile ilgili
hususlara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz mi?

Bilgi isteme ve verme mektubunuzun igerigi, bilgi isteme ve
verme mektuplart ile ilgili hususlara uygun mu? Dogru sekilde
yazdiniz m?

Kutlama mektubunuzun igerigi, kutlama mektuplarinda dikkat
edilecek hususlara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz mi1?

Bassagligi mektubunuzun igerigi, bassagligi mektuplarinda dikkat
edilecek hususlara uygun mu? Dogru sekilde yazdiniz mi1?

Memorandum, ilan, tutanak, 6zge¢mis, dilekge, sOzlesme veya
vekaletname konusuna yazdiginiz mektubun igerigi tarife ve
amaca uygun mu? Mektubu dogru sekilde yazdiniz m1?

Toplam Puan

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorulari1 dogru cevaplayarak performansimnizi  Slgiiniiz.
Cevaplarmizdaki “HAYIR” sayisi ikiden fazla ise kesinlikle 1. 6grenme faaliyetini yeniden
baslatiniz. “HAYIR” sayis1 bir veya iki ise, basar1 performansinizi 6gretmeninize sorunuz ve
onun yonlendirmelerine gore hareket ediniz. “HAYIR” sayis1 0 ise tebrikler; 1. 6gretim
faaliyetini basari ile tamamladiniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Is mektubunu usul ve yontemlerine uygun olarak hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuzun yazi isleri sorumlusuna, varsa doner sermaye gorevlisine; miimkiinse
cevrenizdeki firmalara ulagan, resmi ve i§ yazilarmi inceleyiniz. Is mektubu yazma
tekniklerine uygunlugunu sorgulayiniz.

Birka¢ ornek alip sinifa getiriniz ve arkadaslarinizla grup halinde inceleyiniz.
Ogretmeninizden izin alarak bu 6rnekleri laboratuvarinizin panosuna yerlestiriniz.

2. IS MEKTUBU YAZMA TEKNIKLERI

Is hayatinda yazili iletisim saglamak igin kullamlan usul ve yontemleri gdsteren
kurallara is mektubu yazma teknikleri denir. Bu usul ve yontemleri iki yonden ele almak

gerekir.

2.1. Sekil Yoniinden

>

A\

YV V V V V

Y

Yazi; genel hatlart (boliimleri) ile TSE tarafindan belirlenen yazim standardina
uygun olmaladir. Bu konu yaz1 bicimleme modiiliinde agiklanmustir,

Yazi sayfaya dengeli bigimde oturmalidir. Bunun i¢in kenar bosluklarina
(marjlara) dikkat edilmelidir,

Yazi (metin); ilk bakista sayfanin biitiinii i¢inde, kendini gostermelidir,
Kullanilan dilin temel yazim kurallarina uygun olmalidir,

Taraflarin kiiltliriine uygun ifade tarzi ve iislupta yazilmalidir,

Yazinin boliimleri belirgin olmalidir,

Yazi normal sartlarda A4 (standart fotokobi) kagidina yazilmalidir. Bunun
disinda kullanilacak kagitlar, A4 standardina uygun olmalidir. Ornegin yarim
boy kagit (A5 kagidi) Bu kagitlar hakkinda detayli bilgi yazi bi¢imleme
modiiliinde verilmistir,

Yazilarda tahrif intibai veren silinti ve kazinti bulunmamalidir,

Satir sonlari, kelime islemcideki iki yana yasla secenegi kullanilmak suretiyle
bir hizada birakilmali, boylece sozciiklerin bdliinmesinin dniine gecilmelidir,
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Yazi, normal sartlarda Times New Roman veya Arial tipinde ve 10-12
biiyiikliiglinde yazilmalidir,

Yazilarin; bir adedi isletmede kalmak iizere en az iki niisha yazilmalidir.
Bilgisayarda yazilan yazilarda kayit ve yedekleme ile yapilabilir,

Yazi ile ilgili islemlerde ivedilik ve gizlilik derecesi dikkate alinmalidir,

Yazilar; yazan kisi veya kurumu oldugundan kiiciik géstermeyecek ve olumlu
imaj gosterecek nitelikte 6zenle hazirlanmalidir.

2.2. icerik Yoniinden

>

V VV V V VYV V V VYV V V V VYV

Yazi; bir konuyu, bir olayi, bir amaci ortaya koymalidir. Bu yaziy1 okuyacak
kisiler iizerinde istenilen etki yaratilmali ve yonlendirebilmelidir,

Yazi; acik, secik ve anlagilir olmalidir,

Yazi; bir mantik ¢ergevesinde biitiinlik saglamalidir,

Yazi; az ve 6z olmalidir,

Yazida verilen bilgiler ve kars1 taraf ile ilgili tespitler dogru olmalidir,
Yaziy1 diizenleyen tarafin konuya hakim oldugu imaj1 vermelidir,
Yazi; samimi konusma iislubunda olmalidur,

Yazi; boliimleri, ekleri, islenen konu hakkindaki bilgileri ile eksiksiz olmalidir,
Sade bir dil ve bilinen kelimeler kullanilmalidir,

Ciimle iginde ayni kelime siirekli tekrar edilmemelidir,

Kelime ve ctimleler kisa olmalidir,

Noktalama isaretleri dikkatli ve yerinde kullanilmalidir,

Varsa; ivedilik ve gizlilik ibareleri uygun yerlere yazilmaldir,

Inceltme isaretleri; elektronik daktilo veya bilgisayarda Code veya Alt ya da

Alt Gr tuslar ile ilgili tusun kombinasyonu kullanilarak yazilir. Bu durumda inceltme
isaretini gormek icin altindaki tusu basmaniz gerekir. Ayrica, noktali harfler inceltirken
inceltme isaretinin altina noktasiz halini yazmalisiniz.

49



UYGULAMA FAALIYETI

Islem basamaklan

Oneriler

> Mektubunuzu
sekillendiriniz

» Kelime islemciden yeni ve bos bir sayfa aciniz veya

varsa, is mektubu sablonunuzu agin. TSE standardina
uygun sayfa yapisi ayarlarini yapin. (Dosya/Sayfa Yapisi
seceneklerini kullanin). Yazi tipini; Arial veya Times
New Roman, Yazi tipi boyutunu; yazinizin uzunluguna
gore 10-12 arasi ayarlaym. Kime, neden yazacaginiza
bakarak, mektubunuzun tiiriinii belirleyin. Baslig1 ortal,
say1, konu, metin ve adres boliimlerini sol bloka dayali
yazin.Tarih blokunu sag marja dayali yazin. Metin
paragraflarini en az yedi vurus icerden baglatin ve iki
yana yaslt yazin. Paragraflar ve boliimler arasindaki
bosluk ve yerlesimleri agiklamalara uygun sekilde yapin.
Yazinizin kagida yerlesimini Dosya/Baski 0Onizleme
seceneklerinden kontrol edin ve gerekli diizeltmeleri
yapin. Yazimizi kolay hatirlamanizi saglayacak bir isim
vererek Belgelerim veya arsiv klasoriiniize kaydedin.
Dosya/Yazdir secgenekleri ile ¢iktiyr alin. Yazinizin
dogrulugunu arastirma sirasinda topladiginiz 6rneklere
bakarak, arkadaslariniza tanisarak, Yazi bi¢imleme
modiiliindeki  Sekil-3.1  ile  Kkarsilastirarak  ve
Ogretmeninize tanigarak kontrol edin.

» Mektubunuzun igerigini
kontrol ediniz

> Is mektubu yazma teknikleri/ierik yoniinden béliimiinii

okuyun. Amaciizi ortaya koydunuz mu? Mektubunuz
acik ve anlasilir mi1? Tespit ve bilgileriniz dogru mu?
Noktalama isaretlerini  yerinde kullandimiz =~ m?
Kompozisyon, sdylem bigimi ve imla kurallarim
uyguladiniz m1? Kisaca, mektubunuz istediginizi alacak
giicte mi? Bu konularda eksiginiz olup olmadigini;
yazinizi kelime islemci ekraninda hazirlarken kontrol
edin ve eksiginiz varsa gerekli diizeltmeleri yapin. igerik
ile 1ilgili acgiklamalardan ve yaz1 metni olusturma
modiiliinden yararlanabilirsiniz. Yazinizin dogrulugunu
Araglar/Yazim Denetimi ile kontrol edip gerekli
diizeltmeleri yapin. Ayrica, arkadaglariniza tanisin,
siniftaki  6rneklerden kontrol edin, Ogretmeninize
gosterin.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginiz1 asagidaki sorular1 cevaplamak
suretiyle belirleyiniz.

1.  Asagidaki yaz tiplerinden hangisi is mektuplari i¢in daha uygundur?

A)  Impact.
B) Verdana.
C) Times New Roman.
D) Georgia.
2. Mektubun metin kismi hangi simge ile diizenlenmelidir?
A E
B) =
c =
D) =
3. Size gore mektubunuzun yeterliligini gosteren temel kriter nedir?

A) Kibar ve nazik yazilmig olmasi.

B) Hedeflenen amaci gergeklestirebilecek gligte olmasi.
C) Imza ve onaylarin eksiksiz olmasi.

D) Hepsi.

4, Asagidaki seceneklerden hangisi, is mektubunun igerigi konusunda yanligtir?
A) Igerik; bir konuyu, bir amaci ortaya koymali.
B) Icerik; uzun ve detayli olmali.
C) Igerik; acik ve anlasilir olmali.
D) Icerik; az ve 6z olmali.

5. Sozciik hatalarini, kelime iglemci yardimi ile diizeltmek igin ne yapilir?
A)  Araclar meniisii, Yazim Denetimi se¢enekleri kullanilir.
B) Yanlislarin alt1 ¢izilir.
C) Yaz; bastan sona kelime kelime kontrol edilir.
D) Higbiri.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtart ile karsilastirmiz. Dogru cevap sayisin belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz.

Bu faaliyette gordiigiiniiz konular ile ilgili eksiklerinizi dgretim faaliyeti-2’ye tekrar

doniip islem basamaklarim uygulayarak arastirarak, arkadaslariniz veya Ogretmeninizden
yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Mektup yazma tekniklerine uygun bir érnek mektup yaziniz ve bigimlendiriniz. Bu
uygulamay1 yaparken oncelikle; kime, neden yazacaginiz1 diisiiniip mektubunuzu tasarlayin.
Mektup yazma tekniklerinde agiklanan hususlar1 kendinize rehber edinin. Mektubunuzu sekil
yoniinden kontrol etmek igin Yazi bigimleme modiilii/Sekil-3.1/Is Yazis1 6rnegi’den
yararlanabilirsiniz. Mektubunuzu igerik yoniinden kontrol etmek i¢in Yazi metni olusturma
modiiliinden yararlanabilirsiniz.

Alan/Dal Biiro Yonetimi OgrAdt | .....ooooee..
Meslek Alan Ortak Soyadi | oo
Amag Kontrol Yapmak Smifi | ...l
Konu Is Mektubu Yazma Teknikleri | No | ......
Gozlenecek Davramslar Evet Hayir

Mektubunuzun boéliimlerini; dogru yerlere ve dogru sekilde yazdiniz
m1?

Mektubunuz; amacinizi gergeklestirecek giicte mi?

Mektubunuz; kurumunuzun bilylkligini ve giciinii gosterecek
diizeyde mi?

TOPLAM PUAN

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorular1 dogru cevaplayarak performansinizi 6lgiiniiz. Cevaplarmizin
hepsi “EVET” olmalidir. Cevaplarimiz arasinda bir tane bile “HAYIR” var ise basari
performansinizi dgretmeninize sorunuz ve onun yonlendirmelerine gore hareket ediniz.
“HAYIR” sayisi 0 ise tebrikler; 2. 6gretim faaliyetini basar1 ile tamamladiniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modiilii basari ile tamamladiniz.

»  Kullandigimiz bilgi ve beceri 6lgme araclarindan elde ettiginiz sonuglar ile
Ogretmeninize bagvurunuz.

>  Ogretmeninizin hazirlayip uygulayacag 6lgme araci ile gercek basar1 diizeyiniz
belirlenecektir.

»  Bu uygulama sonucunda bir baska modiile gecip gecmeyeceginize 6gretmeniniz
karar verecektir.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI
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