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GUNLUK YASAMDA BASVURULAN YAZILARIN VE MESLEKI
YAZILARIN BiCIMSEL OZELLIKLERI

Bu bolim ¢ahistiktan sonra;

v" Ozgecmisin ve dilekgenin tanimini, yapisini ve yazim kurallarini
o6grenebileceksiniz.

v' Tez, 6dev ve arastirma raporlarinin diizeni ile yazim esaslarini
kavrayabileceksiniz.

v" Mektup tirlerini ayirt edebilecek ve her tiir icin gerekli bicimsel unsurlar
belirleyebileceksiniz.



. .. Gunlik Yasamda Basvurulan Yazilarin ve Mesleki Yazilarin Bicimsel ozellikleri

1. Giinliik Yasamda ve Mesleki Yazismalarda Bigimsel Ozellikler

1.1. Ozgegmis

Bireyin yasami boyunca elde ettigi kisisel, egitsel ve mesleki bilgilerin diizenli bir bicimde sunuldugu
yazi tdriadidr. Kurumlara basvuru amaciyla yazilan 6zgecmisler belirli bélimlerden olusur: Kisisel
bilgiler, 6grenim durumu, yabanci diller, is deneyimi, yayinlar, diger bilgi ve beceriler, ilgi alanlari ve
referanslar.

1.2 Dilekge

Resmi ya da 6zel kurumlara yazilan, bir talep, sikayet ya da bilgi bildirimi iceren imzali basvuru yazisidir.
Tarih, makam adi, konu metni, imza, dilek¢e sahibinin adi-soyadi ve adres bilgileri icerir. Yazim dili
resmi, ciddi ve saygili olmalidir.

1.3 Tez, Odev, Arastirma Raporlari

Bu tir yazilar bicimsel olarak i¢ ana bélimden olusur: On bolim (kapak, 6nséz, kisaltmalar,
icindekiler), ana bolim (metnin islendigi asil icerik), son bolim (ekler, kaynakga, dizin). Kagit diizenine
ve basliklarin yazim bicimlerine dikkat edilmelidir.

1.4 Mektup

Bir kisi ya da kuruma yazilan yazil iletisim aracidir. Tlrleri arasinda 6zel mektup, is mektubu ve resmi
mektup bulunur. Mektuplarda hitap, tarih, imza, iletisim bilgileri ve acik, anlasilir bir dil esastir.
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