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YAZILI ANLATIM 

Niteliğine göre yazılı anlatımın iki türü vardır. Bunlar: 

Yaratıcı Yazma 
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Öğretici Yazma 

ÖYKÜ 

ŞİİR ROMAN ÖDEV 

TEZ 

BİLİMSEL 
MAKALE 

RAPOR 



1. Ticari Yazılar 

3. Özel Yazılar 

2. Resmi Yazılar 

YAZI TÜRLERİ 

→ Genelge (sirküler) 

→ Sipariş yazıları 

→ Reklam yazıları 

→ Teklif yazısı 

→ Şikayet yazısı 
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4. Bilimsel Yazılar 

Amacına göre ise yazılı anlatımın türleri şunlardır: 



Genelge (sirküler), bir haber, faaliyet veya değişikliği duyurmak 

amacıyla birçok kişi, birim veya kuruluşa birden yazılan 

yazılardır. Kurum içi genelge konuları şunlar olabilmektedir: 

* Toplantı duyuruları 

* Atama duyuruları 

* Yönetici veya ortakların değişimine ilişkin duyurular 

* Görev vekaleti duyuruları 

* Sermaye artırımı duyuruları 

* Sağlık ve güvenlik uygulamalarına ilişkin duyurular 

* Şirket politikalarına ilişkin duyurular 
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YAZI TÜRLERİ 



Genelge (sirküler), bir haber, faaliyet veya değişikliği duyurmak 

amacıyla birçok kişi, birim veya kuruluşa birden yazılan 

yazılardır. Kurumlar arası genelge konuları şunlar 

olabilmektedir: 

* Şube/bayi açılması veya kapatılmasına ilişkin duyurular 

* Üretilen mal ve hizmet türünde yapılan değişikliklere ilişkin 
duyurular 

* Firma iletişim bilgilerindeki değişikliklere ilişkin duyurular 

* Birleşme veya tasfiye duyuruları 

* Yönetici veya ortaklıklara ilişkin değişiklik duyuruları 
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YAZI TÜRLERİ 









Fatura, belirli bir mal veya 
hizmet alımı karşılığında 
alımı yapan Gerçek veya 
Tüzel Kişi adına (isme) 
kesilen ticari vesikadır. 
Üzerinde: 
*Fatura ibaresi 
*Tarih, Seri ve Sıra Numarası 
*Düzenleyenin adı (varsa 
unvanı), iş adresi, bağlı 
olduğu vergi dairesi 
*Alıcının (müşterinin) adı 
(varsa unvanı), iş adresi, 
bağlı olduğu vergi dairesi 
*Satılan mal veya hizmetin 
tutarı ve teslim tarihi 
*Düzenleyenin kaşe ve 
imzası yer alır. 



* 2023 yılı itibariyle 4.400 
TL ve üzeri mal ve 
hizmet alımlarında fatura 
kullanımı zorunludur. 
* En az 2 nüsha olarak 
düzenlenir. 
* İrsaliye, bir yerden 
diğer bir yere sevk edilen 
bir malın cinsini ve 
miktarını gösteren 
belgedir. Fatura ile 
birlikte düzenlenirse 
İrsaliyeli Fatura olarak 
adlandırılır. 



Fiş, ödeme kaydedici cihazlar 
kullanılmak suretiyle verilen, 
satışı yapan kişi veya kuruluşun 
adı ve soyadı veya unvanının, 
adresinin, bağlı bulunduğu 
vergi dairesi ve hesap 
numarasının, satılan malların 
cinsi ve bedellerinin, vergili 
olup olmadıklarının ve bunlara 
ait toplamların, müteselsil fiş 
numarasının, işlem tarihinin, 
cihazın onaylandığını gösterir 
sembolün ve cihaz sicil 
numarasının gösterildiği belge. 



Makbuz, alındı belgesi olarak da bilinir ve alıcının satıcıdan aldığı 
bir ürün ya da hizmetin kayıtlara geçmesini sağlayan belgedir.  
*Tüm makbuzların üzerinde satın alma tarihi bulunmalıdır. 
*Hukuki değeri vardır. 
*Makbuz gerçek kişiler tarafından hizmetleri karşılığı alıcı için 
düzenlenen bir belge olduğundan çoğu durumda üzerinde vergi 
gösterimi yer almaz. Ancak kimi hizmet makbuzları vergi 
kesintilerini de içerebilir. 



Ticari Yazılar 

Özel Yazılar 

Resmi Yazılar 

→ Sözleşme 

→ Vekaletname 

→ Tutanak 

→ Karar 

→ İlan 

→ Şartname 

→ Genelge (sirküler) 
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Bilimsel Yazılar 

YAZI TÜRLERİ 



Başta kamu kurumları olmak üzere tüm kuruluşlarda resmi yazıların 

içerik ve biçimsel olarak kurallara göre yazılması gerekmektedir: Bu 

durum standartlar/kurallar çerçevesinde çalışmanın bir gereğidir. 

Böylece bir belge uygun şekilde işleme alınabilir ve arşivlenebilir.  

Resmi yazıların tek biçimli olmasını sağlayan çok çeşitli bölümleri 

bulunur. Bunların hepsinin her yazıda bulunması gerekmez ancak ilgili 

yazı türüne göre bunlara yer verilir. Bu bölümler şunlardır: 

 Başlık 
 Sayı ve Evrak Kayıt Numarası 
 Tarih 
 Konu 
 Gönderilen Makam 
 İlgi 
 Metin 
 İmza 
 Onay 
 Ekler 

 Dağıtım 
 Paraf 
 Koordinasyon 
 Adres 
 Gizlilik 
 İvedilik ve Gün Belirleme 
 Sayfa Numarası 
 Aslına Uygunluk Onayı 
 Kayıt Kaşesi 
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Ticari Yazılar 

Özel Yazılar 

Resmi Yazılar 

→ Dilekçe 

→ Özgeçmiş (CV) 

→ Davetiye 

→ Tebrik 

→ Teşekkür mektubu 
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Bilimsel Yazılar 

YAZI TÜRLERİ 



Ticari Yazılar 

Özel Yazılar 

Resmi Yazılar 
→ Tez  

→ Makale 

→ Kitap / Kitap bölümü  

→ Bildiri 

→ Proje başvuru dosyaları 

→ Proje sonuç raporları 

→ Bilimsel poster 23 

Bilimsel Yazılar 

YAZI TÜRLERİ 



⇒ Öncelikle yazının (ticari, resmi, özel veya bilimsel) 

amacını doğru anlamak / kavramak gerekir! 

⇒ Ayrıca firma faaliyet raporu, roman, deneme, bilimsel makale, 

genelge vb. yazılar farklı türde yazılar olduğundan, bir 

yazının seçilen yazı türünün özel gerekliliklerine göre 

kaleme alınması gerektiği unutulmamalıdır! 

⇒ Zengin bir kelime dağarcığına sahip olmak gerekir! 

⇒ Konuyu iyi anlamak amacıyla, yazılacak konu hakkında 

(akademik ve bilimsel konularda) kapsamlı bir okuma 

yapmak yararlı olur! 

İYİ BİR YAZI NASIL YAZILIR?* 
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*Kaynak: Şen, O. ve Bayramlı, Ü. (2012). Mesleki Yazışmalar, AÖF, Yayın No: 1507  



⇒ Yazı içeriğindeki bilgi (akademik yazılar, ticari raporlar 

vb.) doğru şekilde, mantıksal bir sıra ile sistematik olarak 

sunulmalıdır! 

⇒ Resmi yazılarda (dilekçe, genelge, sipariş yazısı vb.) saygı 

ve resmiyete uygun bir üslup tercih edilmelidir! 

⇒ İstek, şikayet, talep ve beklentilerin dile getirilmek 

istendiği bir yazı kaleme alınıyorsa (dilekçe gibi) istek 

açıklıkla ortaya konulmalıdır! 

İYİ BİR YAZI NASIL YAZILIR?* 

25 
*Kaynak: Şen, O. ve Bayramlı, Ü. (2012). Mesleki Yazışmalar, AÖF, Yayın No: 1507  



⇒ Taslak kullanımı yazının geliştirilmesine yardımcı olur. 

⇒ Etkili bir retorik (söz sanatı veya lisanın etkin şekilde 

kullanımı demektir) kullanılması profesyonel bir görüntü 

verir. Bu durum yazılan konu hakkında derinlikli bilgi 

sahibi olmayı (diğer bir ifadeyle çok okumayı) ve alan 

terminolojisine (mesleki veya bilimsel) hakim olmayı 

gerektirir! 

⇒ Bilimsel konularda yazılar veya resmi ve ticari raporlar 

yazarken bazen 5N-1K (ne, neden, ne zaman, nasıl, 

nerede ve kim) kuralı takip edilebilir. Gazeteci soruları 

olarak da bilinen bu yöntem kimi durumlarda yol 

göstericidir! 

İYİ BİR YAZI NASIL YAZILIR?* 
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*Kaynak: Şen, O. ve Bayramlı, Ü. (2012). Mesleki Yazışmalar, AÖF, Yayın No: 1507  



⇒ Resmi bir üslup kullanılmalıdır. 

⇒ Uzun ve dolaylı anlatımlardan kaçınılmalı, sade bir dil 

tercih edilmelidir. 

⇒ Amaca uygun şekilde fikir (istek, öneri, şikayet vb.) 

açıkça ortaya konulmalıdır. 

⇒ Amacın dışında açıklama ve ayrıntılardan sakınılmalıdır. 

⇒ Kullanılan terminolojiye karşı tarafın yabancı 

olmadığından emin olunmalı, emin olunamadığında 

yaygın kullanılan alternatif sözcükler tercih edilmelidir! 

Bu durum daha çok teknik ve akademik raporlar için 

geçerlidir! 

⇒ Argo ve kaba sözcükler asla kullanılmamalıdır! 

RESMİ YAZILARIN NİTELİKSEL ÖZELLİKLERİ 
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⇒ Cümle-ifade-anlatım bozuklukları, 

⇒ Dil bilgisi hataları, 

⇒ İmla hataları, 

⇒ Zaman kullanımı ile ilgili hatalar (akademik 

metinlerde (ödev, tez, makale vb.) geniş zaman 

kullanımı tercih edilmelidir. Bu bulguların 

genellenebilirliği ve açıklama veya tanımların 

genelliğiyle ilgilidir.) 

YAZIŞMA VE RAPORLARDA SIK YAPILAN HATALAR 



ANLATIM BOZUKLUKLARI 

Cümle Kuruluşunda Yapılan Hatalar 

1.Sürekli zaman zaman bu işi yapıyorum. 

2.Bu konuda herkesin fikir ve görüşlerini 
almalısınız. 

3.Bu iki sınıf arasında ayrıcalık tespit 
edilemedi.(yanlış anlamda kelime kullanımı) 

Bu konuda herkesin fikrini/görüşünü 
almalısınız.(gereksiz kelime kullanımı) 

Sürekli bu işi yapıyorum./Zaman zaman 
bu işi yapıyorum. 



Cümle Kuruluşunda Yapılan Hatalar 

4.Bu konuda öğrenciler aralarında anlaşıp 
karar verecekler ve uygulayacaklar. 

5.Kesinlikle yarın gelebilirim. 

Öğrenciler aralarında anlaşıp karar verecekler 
ve kararı uygulayacaklar. 

Kesinlikle yarın gelirim./Yarın gelebilirim. 
(birbiriyle çelişen kelime kullanımı) 

nesne-yüklem uyumsuzluğu vardır. "karar verecekler" 
geçişsiz fiildir, nesne almaz. oysa "uygulayacaklar fiili 
geçişlidir ve nesne alması gerekir. 



6.Karaya yaklaşıyor muyuz, yoksa 
uzaklaşıyor muyuz?  

«….karaya yaklaşıyoruz.» denir. Oysa 
«karaya uzaklaşıyoruz denmez. 

Karaya yaklaşıyor muyuz, yoksa karadan 
uzaklaşıyor muyuz? 

tümleç hatası yapılmış. yüklemler farklı tümleç alması gerekirken 
aynı tümlece bağlandığında anlam kusurları ortaya çıkar. 

Cümle Kuruluşunda Yapılan Hatalar 



7.Öğrencileri teşvik etmeli, 
cesaretlendirmeli, destek olmalıyız. 

«Öğrencileri teşvik etmeli» denir.  

«Öğrencileri cesaretlendirmeli» denir.  

«Öğrencileri destek olmalıyız» denmez.  

Öğrencileri teşvik etmeli, cesaretlendirmeli, 
onlara destek olmalıyız. 

Cümle Kuruluşunda Yapılan Hatalar 



8.Yarının mutlu günlerine özlem duyuyorum. 

9.Bazı yiyecekler sağlığı yerinde ve yaşlı 
olmayan kişilerce yenmelidir. 

burada düşünce ve mantık hatası vardır. çünkü özlem geçmiş, 
bilinen, yaşanılmış durumları yeniden deneyimleme arzusudur. 

yardımcı fiilin kullanımı hatalıdır. 

Bazı yiyecekler sağlığı yerinde olan ve 
yaşlı olmayan kişilerce yenmelidir. 

Cümle Kuruluşunda Yapılan Hatalar 



10.Yeni durağa gelmiştik ki, otobüs de 
hemen geldi.  

Durağa yeni gelmiştik ki, otobüs de hemen 
geldi. (sözcüğün yanlış şekilde kullanılması) 

Cümle Kuruluşunda Yapılan Hatalar 



11.Bu sorunu çözmek için karşılaşmamız lazım. 

Bu sorunu çözmek için görüşmemiz lazım. 
(burada anlam kusuru var.) 

12.Köylüler her zaman erken kalkarlar. 

13.Çiçekler açtı. 

14.Yapraklar döküldü. 

Cümle Kuruluşunda Yapılan Hatalar 



14.Her ne kadar iyi hazırlanılmışsa da, 
istenilen sonucu alamadı.  

Her ne kadar iyi hazırlanılmışsa da, istenilen 
sonuç alınamadı.  

«…hazırlanılmışsa(edilgen)…. alamadı(etken).» 
(bileşik cümlelerde yüklem uyumsuzluğu) 

Cümle Kuruluşunda Yapılan Hatalar 



Aktif cümle:  Size davetiye gönderdim. 

Pasif cümle:  Size tarafımdan bir davetiye 

gönderilmiştir. 

İlk cümlede özne –ben-dir. Gönderme işini gerçekleştiren –ben- öznesi 

olduğundan fiil aktiftir. Bu aktif bir cümledir. 

İkinci cümlede ise özne –davetiye-dir. İşlem davetiye üzerinden yapılmaktadır. 

Burada fiil pasiftir. 

Genellikle pasif fiilli cümleler daha uzun ve karmaşıktır. Bu nedenle pasif 

cümleler anlatım bozukluklarına daha açıktır.  

Aktif-pasif cümle kullanımı* 
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Aktif cümle:  Topladığımız bilgileri ekteki raporda 

sunduk. 

Pasif cümle:  Toplanan bilgiler ekteki raporda 

sunulmuştur. 

Aktif cümlede raporu sunan özne –biz-dir.  

Pasif cümlede ise özne -bilgiler-dir.  

Resmi yazılarda işi yapan kişinin yani öznenin önemli olmadığı durumlarda 

pasif cümle kullanılması daha uygundur. Örneğin; bir üst yazının eki olarak 

resmi/teknik bir rapor iletmek istediğimizde, ibraz edilen üst yazıdaki 

açıklamanın yukarıdaki örnekte olduğu gibi pasif olması daha uygun olacaktır.  

Aktif-pasif cümle kullanımı* 
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*Kaynak: Şen, O. ve Bayramlı, Ü. (2012). Mesleki Yazışmalar, AÖF, Yayın No: 1507  
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SIK YAPILAN DİL BİLGİSİ HATALARI 

En önemlisi; dahi anlamı veren yani bağlaç olan  

–de- ayrı yazılır. 

Bulunma anlamı veren –de- bitişik yazılır. 

→ Kitabın bende  Kitabın benim dolabımda 

bulunuyor. 

→ Ben de gelebilir miyim?   Beni dahil edin. 
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SIK YAPILAN İMLA HATALARI 
YANLIŞ DOĞRU 

HERKEZ HERKES 

YANLIZ YALNIZ 

YALNIŞ YANLIŞ 

BİRŞEY BİR ŞEY 

SÜPRİZ SÜRPRİZ 

DİREK DİREKT 

ENTELLEKTÜEL ENTELEKTÜEL 

DÖKÜMAN DOKÜMAN 

ÜNVAN UNVAN 

ÇEVRİMİÇİ ÇEVRİM İÇİ 

ARASIRA ARA SIRA 

BİRARADA BİR ARADA 

BİR ÇOK BİRÇOK 

YADA YA DA 

KÜPÜR KUPÜR 

MÜTEVAZİ MÜTEVAZI 
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BİRBİRİNE KARIŞTIRILAN SÖZCÜKLER 

NÜFUS: Kitle sayısı NÜFUZ: İçine işleme, etkileme 

ETKİN: Faal, aktif ETKEN: Faktör, etki eden şey 

YAŞANTI:  Yaşam biçimi YAŞAM: Hayat 

AYRICALIK: İmtiyaz AYRIM: Ayırma işi, fark 

YAYIN:  Gazete , kitap , radyo gibi  
araçlarla yayılan içerik 

YAYIM: Yayma işi, yayma eylemi 

DİREK: Sütun DİREKT: Doğrudan, dolaylı olmayan 

SÜRE: Zaman dilimi SÜREÇ: Bir dizi olayın ya da 
işlemlerin bir sonuca doğru gidişi 

SUNİ: Yapay SÜNNİ: İslam’da bir mezhep 
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