5. SINIF TURKCE DERSI
TAM OGRENME CALISMASI

DILEKCE YAZIMI

KONU ANLATIMI

DILEKCE YAZIMI

Bir istegi, bir sikayeti duyurmak veya bir konuda bilgi
vermek,  bilgi istemek icin  yazilan  basvuru
yazisina dilekge denir.

Dilek¢e herkesin bilmesi gereken bir yazi ttridir. Clnkd
resmi islerin halledilmesi dilekge verilerek yapilmaktadir.

Dilekge Yazarken Dikkat Edilmesi Gereken Kurallar:

1 Dilekgeler, konularina gore uzun veya kisa olabilir.
Konular kisa ve 6z olarak belirtilir. Gereksiz ayrintilara yer
verilmez.

2 Dilekgelerde ciddi, agirbash bir dil kullantlir. Anlatimin
yalin ve duru olmasina 6zen gosterilir. Susll, yapmacik,
laubali ifadelerden kesinlikle kaginilmalidir.

3 Dilekgeler; c¢izgisiz, beyaz dosya kagidina daktiloyla
(bilgisayarla) veya dolmakalemle, okunakli el yazisiyla
yazilmalidir. Dilekge yazarken kagidi iyi ortalamak gerekir.

4 Sag Ust koseye (kagidin Ust kismindan belli bir aralik
birakildiktan sonra) tarih yazilir. Tarih sag alta imza ve ad
soy addan oncede atilabilir.

5 Dilekge hangi kuruma veriliyorsa, bu makamin adi basa
yazilir. Kurum adinin sag altina kurumun bulundugu sehir
adi yazilr.

6 Daha sonra konunun belirlendigi metin bolimiine gegilir.
Bu bir sikdyet dilekgesiyse, sikayet saglam kanitlara
dayandirilmalidir. Eger is isteme dilekcesiyse, O6grenim
durumu, yas, kisa bir 6zge¢mis, kurumca aranan seckin
nitelikler acik secik belirtilmelidir.

7 Ardindan arz bélimiine gegilir. Bu bolimde dilekgcede bir
durum Dbelirtiliyorsa, son cimle “ Bilgilerinize
saygilarimla sunarim/arz ederim.”, bir istek belirtiliyorsa
“Gereginin yapilmasini saygilarimla arz ederim.” gibi
ifadeler kullanilarak dilek¢enin metin kismi tamamlanir.

8 Dilekge bitiminde sag alt koseye dilek¢e sahibinin ad ve
soyadi yazilir ve altina imza atilir.

9 Sol alt kdseye acgik adres yazilmahdir.

10 Adresin altina eger varsa dilekcemizde basvurulanla
ilgili ekler “Ek 1...,2...” seklinde alt alta belirtilerek yazilir.
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Asadidakilerden bir dilekgenin 6zelligi olanlari X isareti
ile isaretleyiniz.

[ ]Degerli midiiriim vb hitap sozleriyle baslar.
[ ]Anlatimi anlasihr ve ciddi olmalidir.

[ 1Sonunda selam ve tebrikler bildirilir.

[ ]Sag lstline veya sag alta tarih atilir.

[ ] Dilekgeler istek ve sikayetleri ilgili kurum ve
kuruluslara bildirmek igin yazilr.

[ ] Dilekgelerde giris gelisme sonug bolimleri bulunur.

[ ] Dilekgeyi yazacagimiz ilgili kurum neresiyse en basa
bliylk harflerle ortalayarak, kurumun adi yazilr.

[ ] Kurum adinin sol alt tarafina kurumun bulundugu
yerin adi yazilir.

[ ]Dilekcelerde yer zaman ve sahislar mutlaka bulunur.

[ ]Biristek belirtildiyse gereginin yapilmasini arz ederim
ifadesiyle sonlandirilir.

[ ]Yasadigimiz sehrin adini sol alt koseye yazmaliyiz.

[ ] Dilekgeler konusuna gore uzun veya kisa olabilirler.

[ ]Gereksiz ayrintilar dilekcelerde yer almamahdir.
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TURKCE DERSI

Asagidaki dilekgede yer alan yanhisliklari bularak ilgili
alanlara yaziniz.

Lassa insan kaynaklari miidiirliigiine
ISTANBUL

Ben istanbul Teknik Universitesi 2016 mezunu Ali
Asaf YILDIZ, Sirketinizin belirlemis oldugu bos kadrolardan
birinde calistirlmak istiyorum. Ekte sundugum evraklarin
incelenerek basvuru sonucumun tarafima bildirilmesini arz
ederim.
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Ali Asaf YILDIZ

1. Asagidaki bilgilerden hangisi bir dilekge icin dogru bir
bilgi degildir?

A) Kursun kalemle agik ve anlasilir bir sekilde yazilmalidir.
B) Mutlaka imza atilir. Silinti ve karalama yapilmaz.

C) Dilekge yazilacak makam, ortalanarak yazilir. Makamin
bulundugu sehir ise, son kelimenin altinda gosterilir.

D) Tarih sag lst kdseye yazilabilecegi gibi, metnin
bitiminde de yazilir.

2. Dilekge ile ilgili agagida verilen bilgilerden hangisi
yanhistir?

A) Kisa ve 6z yazilmasi gerekir.

B) Sol alt kdsede dilekge sahibinin iletisim bilgileri yer alir.
C) Hangi kuruma yazildigi basta belirtilir.

D) Sol alt késede dilekge sahibinin imzasi yer alir.

3. Dilekge ilgili agagidaki yargilardan hangisi yanhstir?

A) Cizgisiz beyaz kagida yazilir.

B) Yazilan kurum adinin sag altina kurumun bulundugu
sehrin adi yazilir.

C) Alt makama yazilirsa "arz ederim" st makama yazilirsa
"rica ederim" seklinde yazilir.

D) Dilekgenin sol alt késesine adres ve varsa ekler yazilir.

4. Asagidakilerden hangisi bir dilekgede mutlaka
bulunmasi gerekmeyen bir bilgidir?

A) Tarih B) Dilekge verilen kurum adi

B) imza D) Telefon Numarasi




