| RESMI YAZISMA |

DERS PLANI
e

Yazi Tirleri
Iyi Bir Yazi Nasil Yazilir?
Resmi Yazilarin Niteliksel Ozellikleri
Yazigmalarda Dikkat Edilmesi Gereken Dil Bilgisi ve Yazim
Kurallar:
= Anlatim bozukluklari
= Sik yapilan dil bilgisi hatalar!
= Sik yapilan imla hatalar:



YAZILI ANLATIM

Niteligine gore yazili anlatimin iki tiirii vardir. Bunlar:

¢ ¢

{YN ] [C')éretici Yazma ]
[ROMAN] v [t’)DEv :%BMMSEL}
[GYKU ] E{RAPOR :MAKALE




YAZI TURLERI

Amacina gore ise yazili anlatimin tiirleri sunlardir:

{1. Ticari Yazilar }%

[2. Resmi Yazilar J

[3. Ozel Yazilar ]

4. Bilimsel Yazilar |

/iilll\

Genelge (sirkiler)
Siparis yazilari
Reklam yazilarn
Teklif yazisi
Sikayet yazisi

~




YAZI TURLERI

Genelge (sirkiiler), bir haber, faaliyet veya degisikligi duyurmak
amacityla bircok kisi, birim veya kurulusa birden vyazilan

yazilardir. Kurum ic¢i genelge konular1 sunlar olabilmektedir:

N

* Toplanti duyurulari

* Atama duyurular

* Yonetici veya ortaklarin degisimine iliskin duyurular
* Gorev vekaleti duyurulari

* Sermaye artirimi duyurulari

* Saglik ve giivenlik uygulamalarina iliskin duyurular
x

Sirket politikalarma iliskin duyurular




YAZI TURLERI

Genelge (sirkiiler), bir haber, faaliyet veya degisikligi duyurmak
amacityla bir¢cok kisi, birim veya kurulusa birden yazilan

yazilardir. Kurumlar aras1 genelge konular1 sunlar

olabilmektedir:

Sube/bayi acilmasi veya kapatilmasina iliskin duyurular

Uretilen mal ve hizmet tiiriinde yapilan degisikliklere iliskin
duyurular

Firma iletisim bilgilerindeki degisikliklere iliskin duyurular
Birlesme veya tasfiye duyurular:
Yonetici veya ortakliklara iliskin degisiklik duyurular:




ONDEFR. HOLDING
Tunah Hilmi Cad. NO: 55 Ankara
Tel: (0312) 888 28 88

Say1 - ON.89F Ankara, 5 Ekim 20..

Degerli Calizanlanmuz,

15 Eylil 20.. tanhi inbanyle soketimizin baz iist yonetim kademelennde defisiklikler
olmugtur. Asagida yem gérevlenne atanan yoneticilenmizin isimlen yer almaktadir.

Bundan somraki yazigmalanmzda stz komusu degisiklifi giz Gniinde bulmdurmanin
dnemle rica ederim.

Saygilanmla,

Q\$<</ ONDER. HOLDING

Yiénetim Kurulu Baskam

é(/ imza

Hilmi Omder

Tenl Yonetim Kadrosu

Halil Cebe Kalite Yoneticisi

Birol Kiyak Uretim Yéneticisi

Tanju Bayrak  Insan Kaynaklan Yéneticisi
Mert Ersan AR-GE Yéneticisi




YunusKitapg
Alfiparmak Cad No:20/7 Bursa
Tel (0224) 544 44 44 Faks: (0224) 544 44 45

Bursa, 3 Mart 20..
Nobel Yayinew
Adakale Sokak 18/A Yemsehr/ Ankara

Saym Oz,

Yaymevimz tarafindan ¢ikanlan agagia belirttigim 240 adet ders kitabimn adresmuize 20 Mart 20..
tanhme kadar géndenlmesimz nica ediyorum. Sipang tutann 2000 olan kitaplann bedeh kargo alindiktan
sonra banka hesabimza havale edilecekfir.

Siparislerin temin ve teshimatmda géstermuy oldugunuz ilgiye sumdiden tegekkiir eder, sizlerle
herzaman ¢calhismaktan mutlulok duyacagimiz belirtmek 1stenm.

$<;(9\ Saygilarmla,
.-OQ\
AN imza
v
X\'a Fatih Yunus
Q&
. QV‘
S\
Eitap Ady Adeds Bmm Fiyah Toplam Fryat
Yénetici Asistanlig 100 10 £1000
Zaman Y énetimi 100 t8 £800
Protokol Bilgisi 40 3 £200

Toplam: £2000




UGUR. OTOMOTIV
Atatiirk Bulvan No: 55 26070 Eskiselar
Tel: (0222} sexex 23w GEM - (0533) 2000w 2w xx

Faks: (0222) moxx xx xx e-posta: infol@ugurotomotiv.com

Eskizehur, 20 Subat 20..
Saym Hasan Hisevin Tiicel

Osmangazi Universitesi

[IBF

Eskizehir

Saym Yicel,

UGUE. OTOMOTIV 01-31 Mart 20.. tarihi soouna kadar gecerli olacak servis kampanyas: ile motor
wvagy, anfifnz, akid, silecek lastiklen we buplerde %230 mdm uyguluver. Penyodik bzkim 13phimde
de %15 indirim yapan UGUR OTOMOTIV servise gelenlere dcretsiz check-up hedive ediver.

UGUER. OTOMOTIV dizenledifi servis kampanyan ile aracina bakim yaptumak isteyen siz degerli
misterlerimize gok dnemh avantajlar sunuyor.

01-31/03/20.. tanhlen arasmda dﬁ;&ulendjﬁm:uz servls kampanyasinda siz deferh miistenmiz
kampanvamizdan vararlanmak fizere UGUER PLAZA va bekhvoruz.

%
(9\ Saymlaromezla,

@ UGUR OTOMOTIV

Halkla fliskiler Madira

Avzegil Cakmak

Mot: 01 Mart 20.. tarihinde 18:00-20:00 saatleri arasieda UGUR PLATA da vapacagimz “Hoggeldiniz
Koktey]"ine davetlisiniz.




gaznet s Fatura, belirli bir miﬂ veya
custer gont vogat aux vapim a9, QED e hizmet alim1 karsiliginda
raTuRA alimi yapan Gergek veya
- ) I Tiizel Kisi adina (isme)
kesilen ticari vesikadir.

e N ot Uzerinde:

' e R BT B *Fatura ibaresi
*Tarih, Seri ve Sira Numarasi
*Diizenleyenin ad1 (varsa
unvani), is adresi, bagh
oldugu vergi dairesi
*Alicinin (misterinin) adi
(varsa unvani), is adresi,
bagli oldugu vergi dairesi
*Satilan mal veya hizmetin

R tutar1 ve teslim tarihi

R A SR === *Diizenleyenin kage ve

imzasi yer alir.




AYGAL

NUR LPG BAY| NAK.DAY.TOK.
VE INS.MALSAN.VE TICLTDSTI.

Birlik Mah. Mahmutbey Cad. No.:132
Esenler - ISTANBUL

Tel: 0212. 568 8181 -Fax: 0212568 80 72
Atisalani V/D.: 632 007 5295

Seri A SiraNo.:

I Kodu 34 . .
DUZENLENE TARHI:

L 1 IRSALIYELI oozeneve suwri

VERGI DAIRES] ve NO.:

MALIN CINSI

FATURA

MIKTAR

FIILl SEVK TARHI

FIATI TUTARI

TOPLAM
KDV. %
YALNIZ G.TOPLAM
Bu belgenin sevk edilen malla birkte bulunmas! halinde aynica sevk irsaliyesi aranmaz. TESLIM EDEN TESLIMALAN

A TERVE: 008 ik o Mtonl im0 P e .k S 70 501ABLL

13989 S\ 6580154367 Al T No:17 082007 /2541

hiirok 320 69 87

* 2023 y1h itibariyle 4.400
TL ve tizeri mal ve
hizmet alimlarinda fatura
kullanimi zorunludur.

* En az 2 niisha olarak
duzenlenir.

* Irsaliye, bir yerden
diger bir yere sevk edilen
bir malin cinsini ve
miktarini gosteren
belgedir. Fatura ile
birlikte diizenlenirse
Irsaliyeli Fatura olarak
adlandirilir.



MAKROCELL
1065. CAD. 1312. SOK 7/2
OVECLER/ANKARA TEL: 03124738258

TARIH : 22.04.2011
SAAT : 17:04:25

3AD*3,50TL

EFES BECKS 33CL

2AD *4,50TL

TEKEL 2000 UZUN SOFT
1AD*0,50TL

FANATIK

1AD*0,50TL
FOTOSPOR
1AD*1,00TL
CUMHURIYET GAZETESI

ISKONTO :
GENEL TOPLAM :

Kredi Karta

10,50

9,00

MALI DEGERI YOKTUR

Fig, 0deme kaydedici cihazlar
kullanilmak suretiyle verilen,
satis1 yapan kisi veya kurulusun
adi1 ve soyadi veya unvaninin,
adresinin, bagli bulundugu
vergi  dairesi ~ve  hesap
numarasinin, satilan mallarin
cinsi ve bedellerinin, vergili
olup olmadiklarimin ve bunlara
ait toplamlarin, miteselsil fis
numarasinin, islem tarihinin,
cihazin onaylandigimi gosterir
sembolin ve chaz @ sicil
numarasinin gosterildigi belge.



Makbuz, alindi belgesi olarak da bilinir ve alicinin saticidan aldig:
bir iriin ya da hizmetin kayitlara gecmesini saglayan belgedir.
“Ttim makbuzlarin tizerinde satin alma tarihi bulunmalidir.

*Hukuki degeri vardar.

*Makbuz gercek Kkisiler tarafindan hizmetleri karsiligi alici icin
diizenlenen bir belge oldugundan cogu durumda tizerinde vergi
gosterimi yer almaz. Ancak kimi hizmet makbuzlar vergi

kesintilerini de icerebilir.

;;L/r'.
<

- TC. m

FIRMA BILGILERI

/,.‘

Il Kodu:35

Odeyen

iI$m / Unvan
Acres
1.C. Kmiik No Vergl Dalresl / Numarcs

Yapilan is

SERBEST MESLEK

MAKBUZU
SERI : A
SIRA
Tarih: ‘201
Odenen

Brut Ucret : T
GV Kesintisl TL
Not Ucret T
KDV % TL

Tahsil Ecilen T



YAZI TURLERI

{/ Ticari Yazilar }

[\/ Resmi Yazilar :>

|
[\/ Ozel Yazilar ]
|

[« Bilimsel Yazilar

I

Sozlesme
Vekaletname
Tutanak
Karar

[lan
Sartname

~

Genelge (sirkiler) /




Basta kamu kurumlar1 olmak tizere tim kuruluslarda resmi yazilarin
icerik ve bicimsel olarak kurallara gore yazilmasi gerekmektedir: Bu
durum standartlar/kurallar ¢ercevesinde c¢alismanin bir geregidir.
Boylece bir belge uygun sekilde isleme alinabilir ve arsivlenebilir.

Resmi yazilarin tek bi¢cimli olmasini saglayan cok cesitli boliimleri
bulunur. Bunlarin hepsinin her yazida bulunmasi gerekmez ancak ilgili

yazi turune gore bunlara yer verilir. Bu bolimler sunlardair:

v’ Baslik v Dagitim

v' Say1 ve Evrak Kayit Numarasi  v' Paraf

v' Tarih v' Koordinasyon

v' Konu v’ Adres

v" Gonderilen Makam v Gizlilik

v llgi v’ Ivedilik ve Giin Belirleme
v' Metin v’ Sayfa Numarasi

v  Imza v' Aslina Uygunluk Onay1

v" Onay v' Kayit Kagesi
v' Ekler @




Ornek 5.3: Genel Bir Sizlesme Ornedi

Taraflar ... ... . ...

ile

ArasINda KOS

Bu sdzlesme geregince,

1. Neval OKAN ........ ...
2 Kasim AKBAS .

sahip olacaktir. 19/12/2012

Imza

Neval OKAN

.. SOZLESMESI

........................................... adresinde ikamet eden Neval OKAN

voeeeeo...ikamet eden Kasim AKBAS
....... olan sdzlesme imzalanmasgtir,

........................................................... 'v1 gerceklestirecek.

......................................................... haklara ve yilkimliiliklere

Imza

Kasim AEKBAS




Ornek 5.10: Vekaletname Ornesi

VEKALETNAME

Tirk Telekominaskasyon A S. icin TTNET ADSL Abone Basvuru Formunu doldurarak imzalamaya
ve TTNET Abonman Soézlesmesi imzalamaya, sozlesme kosullarmi kabule, her tirlii Gcret, vergi,
resimler: 6demeye ve giderlerimi yvatirmaya, fazla yatinlanlan gen almavya. istenilen belgeler: temin edip
vermeye, vazismalar vapmaya. fesih etmeye, adima TTINET ve ADSL Intermnet Aboneligi icin para
vatirmaya. vasalar, yonetmelik, genelgeler ve Tiitk Telekominakasyon A S. tarafindan alinan kararlar
geregince yetkili merciler nezdinde bemim yapmam gereken tim islemlenn ve basvurulan benim adima
vapmaya, viritmeye ve imzalamava vyetkili olmak ve bu yetkilerin tamamu veya bir bolimi ile
baskalarim vekil tayin ve azletmeye 1zinh ve vetkili bulunmak iizere. Saymn Tamer YUKSEL ve Sayin
Bans OZSALTIK I miinferiden ifaya vetkili olmak fizere vekil tayin ettim.

Vekalet: veren

[brahim SOLAK
Imza




Ornek 5.2: Tutanak Ornekleri

TUTANAKTIR

15/10/2012

Isletmemizde calisan kasiyver Nuray CAPA 10-14/12/2012 tarithleri arasinda arasinda 5
(bes) giin stire ile hicbir mazeret beyan etmeden i1se gelmemuis ve somumluluklarimi verine

getirmemigtir.

1mza

ELf ISCI

Departman Yoneticisi

1mza
Selim ERDOGAN
Genel Midiir




KAYIP ESYA TUTANAGI

14/07/2012 tarihinde acil servis ndbeti esnasinda saat 23:30 siralannda ambulansla
hastanemize trafik kazasi intikal etmustir. Yararlilann bakim ve tedavi islemlen yapilirken
servisimize ait ambu cihazinin olay siwrasinda kullamildigi ancak miidahale sonrasinda cihazin
verinde olmadigi acil hemsires: Ayvse SEN tarafindan tespit edilmastir. Yapilan tiim aramalara
ragmen ambu cthazinin servisimizde olmasigi gézlenmis olup, hastane polisi konu ile ilgih
bilgilendirilmistir.

Is bu kavip esya tutanaf tarafimnzdan tanzim edilerek. okunduktan ve dogrulugu
anlasildiktan sonra 1mza altina almmastir. 15/07/2012 Saat: 11:00

Imza imza 1mza
Fatith EKEN Avsze SEN Miinevver ULU

Nabetca Doktor Nabetc: Hemsire Nobetc: Hemsire




Ornek 8.11: Tlan flrue]-:leril

11-A:

DIKKAT!

Asagida adlan yvazili 6grencilenin 30/12/20.. Cuma giinii saat 18:00°e kadar Dekanlik Sekreterligine
gelmeler: énemle rica olunur.

Atiye YAVUZ
Mine SOLGUN
Dilara KOCAK
Alper SARGIN
DEEANLIK

11-B:

ASURE GUNU

23/11/20.. Persembe giini 12:00-14:00 saatlen arasinda okulumuz bahcesinde Ascilik Programm
Ggrencilerimizin yvapacagi asure servisi vardu. Bitiin 6grencilerninuizi ve calisanlarmizi bekliyoruz.

MUDURIYET




DUYURU

2014 Doneminde Ulusal Eczacilik Egitimi Akreditasyon Kurulu
(ECZAK) tarafindan yapilan degerlendirmeler sonucunda Fakiiltemizin 6
yil siire ile "Tam Akreditasyon" almaya hak kazandigi bildirilmistir.
Bu siirecte emegi gegen Fakiiltemiz mensuplarma ve 6grencilerine

tesekkiir eder, Fakiiltemize hayirh olmasini dileriz.




DUYURU

FAKULTEMIZ BOLUMLERINDE OGRENIM GOREN OGRENCILERIMIZDEN .

2013-2014 OGRETIM YILI GUZ YARIYILI SONUNDA MEZUNIYETi iCIN TEK DERSI

KALANLARIN SINAVLARI 12 SUBAT 2014 CARSAMBA GUNU SAAT 14.00°DE
YAPILACAKTIR.

TEK DERS SINAVINA GIRECEK OLAN  OGRENCILERIN  MAGDUR
OLMAMALARI iCIN EN GEC 08 SUBAT 2014 TARiIHIi MESAI BITIMINE KADAR

DILEKCESINI  DANISMANINA  ONAYLATARAK DEKANLIGIMIZA MURACAAT
ETMELERI ONEMLE RICA OLUNUR.

MUHENDISLIK FAKULTESI
DEKANLIK



YAZI TURLERI

{/ Ticari Yazilar }

/—> Dilekce A
— Ozgecmis (CV
[\/ Resmi Yazilar J . Djiefiy;( )
% — Tebrik
[\/ Ozel Yazilar ] \_) Tesekkiir mektubu Y,

[« Bilimsel Yazilar




YAZI TURLERI

{/ Ticari Yazilar }

THE ORIGIN OF THE THESES §

[\/ Resmi Yazilar J

Makale

Kitap / Kitap bolimii
Bildiri

Proje basvuru dosyalari

[\/ Ozel Yazilar ]

v Bilimsel \/azllarw
Proje sonug raporlari

@ \—> Bilimsel poster

/—> Tez
R
N
N
R
N




IYI BIR YAZI NASIL YAZILIR?*

= Oncelikle yazinin (ticari, resmi, Ozel veya bilimsel)

amacin dogru anlamak / kavramak gerekir!

= Ayrica firma faaliyet raporu, roman, deneme, bilimsel makale,
genelge vb. yazilar farkli turde yazilar oldugundan, bir
yazinin secilen yazi turtintn oOzel gerekliliklerine gore

kaleme alinmasi gerektigi unutulmamalidir!
= Zengin bir kelime dagarcigina sahip olmak gerekir!

= Konuyu iyi anlamak amaciyla, yazilacak konu hakkinda
(akademik ve bilimsel konularda) kapsamli bir okuma

yapmak yararli olur!

*Kaynak: Sen, O. ve Bayramli, U. (2012). Mesleki Yazismalar, AOF, Yaymn No: 1507 @



IYI BIR YAZI NASIL YAZILIR?*

= Yazi igerigindeki bilgi (akademik yazilar, ticari raporlar
vb.) dogru sekilde, mantiksal bir sira ile sistematik olarak
sunulmalidir!

= Resmi yazilarda (dilekce, genelge, siparis yazis1 vb.) saygi
ve resmiyete uygun bir uslup tercih edilmelidir!

= Istek, sikayet, talep ve beklentilerin dile getirilmek
istendigi bir yazi kaleme almiyorsa (dilekge gibi) istek
aciklikla ortaya konulmalidir!

*Kaynak: Sen, O. ve Bayramli, U. (2012). Mesleki Yazismalar, AOF, Yayin No: 1507



IYI BIR YAZI NASIL YAZILIR?*

= Taslak kullanim1 yazinin gelistirilmesine yardimc olur.

= Etkili bir retorik (s6z sanati veya lisanin etkin sekilde
kullanim1 demektir) kullanilmas1 profesyonel bir gorunti
verir. Bu durum yazilan konu hakkinda derinlikli bilgi
sahibi olmay1 (diger bir ifadeyle ¢ok okumayi) ve alan
terminolojisine (mesleki veya bilimsel) hakim olmay1
gerektirir!

= Bilimsel konularda yazilar veya resmi ve ticari raporlar
yazarken bazen 5N-1K (ne, neden, ne zaman, nasil,
nerede ve kim) kurali takip edilebilir. Gazeteci sorular:
olarak da bilinen bu yontem kimi durumlarda yol
gostericidir!

*Kaynak: Sen, O. ve Bayramli, U. (2012). Mesleki Yazismalar, AOF, Yaymn No: 1507 @



RESMI YAZILARIN NITELIKSEL OZELLIKLERI

Resmi bir tislup kullanilmalidar.

Uzun ve dolayll anlatimlardan kac¢imilmali, sade bir dil
tercih edilmelidir.

Amaca uygun sekilde fikir (istek, oneri, sikayet vb.)
acikca ortaya konulmalidir.

Amacin disinda agiklama ve ayrintilardan sakimilmahdar.

Kullamilan ~ terminolojiye = kars1  tarafin  yabanci
olmadigindan emin olunmali, emin olunamadiginda
yaygin kullanilan alternatit sozctikler tercih edilmelidir!
Bu durum daha c¢ok teknik ve akademik raporlar igin
gecerlidir!

Argo ve kaba sozctikler asla kullanilmamalidir!




YAZISMA VE RAPORLARDA SIK YAPILAN HATALAR

= Ciimle-ifade-anlatim bozukluklari,

= Dil bilgisi hatalari,

= Imla hatalar,

= Zaman kullanimi 1ile 1ilgili hatalar (akademik
metinlerde (0dev, tez, makale vb.) genis zaman
kullanimi1  tercih  edilmelidir. Bu  bulgularin
genellenebilirligi ve acgiklama veya tamimlarin

genelligiyle ilgilidir.)




ANLATIM BOZUKLUKLARI

~

v Ciimle Kurulusunda Yapilan Hatalar J

~

J

Al.Sﬁrekli zaman zaman bu isi yapiyorum.

\(Si]rekli bu isi yapiyorum./Zaman zaman
bu isi yapiyorum.

J

'2.Bu konuda herkesin fikir ve gorislerini |
.almalisiniz. )

‘Bu  konuda herkesin fikrini/gorisind |
.almalisiniz.(gereksiz kelime kullanmi)

'3.Bu iki smf arasinda ayricalik  tespit
\edilemedi .(yanlis anlamda kelime kullanimi)




[\/ Ciimle Kurulusunda Yapilan Hatalar ]

4 Bu konuda ogrenciler aralarinda anlasip
karar verecekler ve uygulayacaklar.

gegissiz fiildir, nesne almaz. oysa "uygulayacaklar fiili

nesne-yiklem uyumsuzlugu vardir. "karar verecekler"
egislidir ve nesne almasi gerekir.

ve karari uygulayacaklar.

[ég'r'enciler' aralarinda anlasip karar verecekler}
.

5.Kesinlikle yarin gelebilirim. ]

\_

‘Kesinlikle yarin gelirim./Yarin gelebilirim.}
(birbiriyle gelisen kelime kullanimi)




[\/ Ciimle Kurulusunda Yapilan Hatalar J

6.Karaya vyaklasiyor muyuz, yoksa
uzaklasiyor muyuz?

«....karaya yaklasiyoruz.» denir. Oysa
«karaya uzaklasiyoruz denmez.

~
timleg hatasi yapilmig. yiklemler farkli tiimleg almasi gerekirken
ayni tiimlece baglandiginda anlam kusurlari ortaya ¢ikar.

(Kar'aya yaklasiyor muyuz, yoksa karadan
_uzaklasiyor muyuz?




[\/ Ciimle Kurulusunda Yapilan Hatalar J

'7.0grencileri tesvik etmeli,
_cesaretlendirmeli, destek olmaliyiz.

«Ogrencileri tesvik etmeli» denir. ]

«Ogrencileri cesaretlendirmeli» denir. ]

«Ogrencileri destek olmallyiz» denmez. |

[ =o o o o o o o
Ogrencileri tesvik etmeli, cesaretlendirmeli,
onlara destek olmaliyiz.




[\/ Ciimle Kurulusunda Yapilan Hatalar J

[8.Yar'mm mutlu giinlerine 6zlem duyuyorum. ]

burada diisiince ve mantik hatasi vardir. giinkii 6zlem gegmis,
bilinen, yasanilmis durumlari yeniden deneyimleme arzusudur.

9.Bazi yiyecekler saglgi yerinde ve yasl ]
olmayan kisilerce yenmelidir.

yardimci fiilin kullamimi hatalidir. ]

'Bazi yiyecekler saghg: yerinde olan ve
_yash olmayan kisilerce yenmelidir.




[/ Ciimle Kurulusunda Yapilan Hatalar ]

10.Yeni duraga gelmistik ki, otobiis de]
hemen geldi.

Duraga yeni gelmistik ki, otobiis de hemen
geldi. (sozciigiin yanhs sekilde kullanilmasi)




[/ Ciimle Kurulusunda Yapilan Hatalar ]

11 .Bu sorunu ¢ozmek icin karsilasmamiz Iazum.}

Bu sorunu ¢ozmek igin goriismemiz lazim.
(burada anlam kusuru var.)

12 Kdyliiler her zaman erken kalkarlar. ]

{13.§igekler acti. J
14 Yapraklar dokiildii.




[\/ Ciimle Kurulusunda Yapilan Hatalar J

14 Her ne kadar iyi hazirlanilmigsa da,
istenilen sonucu alamadi.

«..hazirlanilmigsa(edilgen).... alamadi(etken).»
(bilesik ciimlelerde yiiklem uyumsuzlugu)

[Her' ne kadar iyi hazirlanilmigsa da, istenilen }
sonu¢ alinamad..




[/ Aktif -pasif cimle kullanimi® ]

Aktif ciimle: Size davetiye gonderdim.
Pasif ciimle: Size  tarafimdan  bir  davetiye
gonderilmistir.

[Ik ciimlede 6zne -ben-dir. Goénderme isini gerceklestiren —ben- 0Oznesi
oldugundan fiil aktiftir. Bu aktif bir cimledir.

Ikinci ciimlede ise 6zne —davetiye-dir. Islem davetiye {izerinden yapilmaktadir.
Burada fiil pasiftir.

Genellikle pasif fiilli ctimleler daha uzun ve karmasiktir. Bu nedenle pasif

cimleler anlatim bozukluklarina daha aciktir.

*Kaynak: Sen, O. ve Bayramli, U. (2012). Mesleki Yazismalar, AOF, Yaymn No: 1507 @



[/ Aktif -pasif cimle kullanimi® ]

Aktif ciimle: Topladigimiz bilgileri ekteki raporda

sunduk.

Pasif ciimle: Toplanan bilgiler ekteki raporda

sunulmustur.

Aktif cimlede raporu sunan 6zne —-biz-dir.

Pasit ciimlede ise 6zne -bilgiler-dir.

Resmi yazilarda isi yapan kisinin yani 0znenin onemli olmadig1 durumlarda
pasif ciimle kullanilmas: daha uygundur. Ornegin; bir iist yazinin eki olarak
resmi/teknik bir rapor iletmek istedigimizde, ibraz edilen tst yazidaki

aciklamanin yukaridaki 6rnekte oldugu gibi pasif olmas: daha uygun olacaktr.

*Kaynak: Sen, O. ve Bayramli, U. (2012). Mesleki Yazismalar, AOF, Yayin No: 1507 @



SIK YAPILAN DIL BILGISI HATALARI

En onemlisi; dahi anlami veren yani baglag olan
-de- ayri yazilir.

Bulunma anlami veren -de- bitisik yazilir.

— Kitabin bende ==) Kitabin ~ benim  dolabimda

bulunuyor.

— Ben de gelebilir miyim? ==) Beni dahil edin.




SIK YAPILAN IMLA HATALARI

HERKEZ HERKES
YANLIZ YALNIZ
YALNIS YANLIS
BIRSEY BIR SEY
SUPRIZ SURPRIZ
DIREK DIREKT

ENTELLEKTUEL ENTELEKTUEL

DOKUMAN DOKUMAN
UNVAN UNVAN
CEVRIMICI CEVRIM ICI
ARASIRA ARA SIRA
BIRARADA BIR ARADA
BIR COK BIRCOK
YADA YA DA
KUPUR KUPUR

MUTEVAZI MUTEVAZI



BIRBIRINE KARISTIRILAN SOZCUKLER

NUFUS: Kitle sayist
ETKIN: Faal, aktif
YASANTI: Yasam bigimi
AYRICALIK: Imtiyaz

YAYIN: Gazete , kitap , radyo gibi
araclarla yayilan igerik

DIREK: Siitun
SURE: Zaman dilimi

SUNI: Yapay

NUFUZ: Icine isleme, etkileme
ETKEN: Faktor, etki eden sey
YASAM: Hayat

AYRIM: Ayirma isi, fark

YAYIM: Yayma isi, yayma eylemi

DIREKT: Dogrudan, dolayli olmayan
SUREC: Bir dizi olayn ya da
islemlerin bir sonuca dogru gidisi
SUNNI: Islam’da bir mezhep
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