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Yazil lletisim

Kisi ya da kurum ve kuruluslar arasi iletisimin, kalem,
kagit ve cesitli teknolojik aletlerle yazma eylemine
dayanarak yapildigi iletisim tiirtidiir.



Resmi Yazisma

Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da
tiizel kisiler Ile iletisim saglamak amaciyla giivenli
elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu
hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan
Imza ile fiziksel ortamda yiiriittiikleri stireci ifade eder.

(Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Md. 3)



Yazil lletisimin Ozellikleri

- Yazili iletisim sozlii ve gorsel 1letistmden farklidir.
- Sesli iletisimde (iletisim yiiz yiize Ise) sozler ile birlikte jest ve
mimiklerde karsi tarafin duyurularma hitap ettigi icin anlatilmak

Istenen sadece sozdeki ifadeler ile degil jest ve mimiklerdeki anlamla
birlikte alinir.

- Yazismada jest ve mimik bulunmadig: icin alici sadece metne ve
metnin ifade ettiklerine odaklanmistir. Bu nedenle metindeki anlam
bozuklar1 ¢ok daha fazla dikkat ceker.

- Konusma dili giinliik kavram ve kelimeler ile sekillenir iken yazili
iletisimde ise giinliik dilden uzak durulur.

- Sozli iletisimde anlatilanin  kavranilamama ihtimaline karsin
tekrarlara ve farkli anlatim tarzlarina basvurulabilir. Yazili iletisimde
Ise anlatim agik ve yalin olmalidir.



Resmi Yazismanin Ozellikleri

- Resmi yazisma muhataplar1 ile arasinda bir hiikim dogurdugu i¢in
baglayicidir.

- Resmi yazisma yaziy1 yazan kisinin bireysel tiretimi olmakla birlikte ifadeler
ve anlamlar kurumsaldir. Bu nedenle kurumsal baglayiciligi daha 6nceliklidir.

- Herhangi bir yaz1 kisi, kurum, kurulus, sirket vb. 6zel ya da tiizel kisi adina
bir beyan olusturur iken, resmi yazi kamu idaresi adina yapilmis irade
beyaninin metne doniismiis halidir. Bu nedenle etki giicii daha fazladir.

- Her tiir yazili iletisimin kendine has bir yapisi1 oldugu gibi resmi yazismanin
da kendine has bir yapis1 vardir.

- Her yazili metinde imla kurallar1 edebi acidan 6nemli olmakla birlikte, resmi1
yazismada noktalama isaretleri ve imla kurallar1 anlamin ve anlatimin bir
parc¢asidir.

- Resmi yazisma igerigi itibartyla mevzuat agirlikli bir iletisim dilidir.
Dolayisiyla metni hazirlayanin mevzuata hakimiyeti ve mevzuati saglikli bir
sekilde yorumlayabilmesi énemlidir.



Resmi Yazismada Asamalar

> Yazim Oncesi Asama
> Metnin Hazirlanmasi

» Metnin Sonuc¢landirilmasi



Yazim Oncesi Asama

- Gelen bir yaziya cevap olarak hazirlanacak yazilarda, oncelikle
yazida ki vurgular ve istenilenler tespit edilmelidir.

- Mevzuat yogun bir metinde, sadece ilgili maddeler degil mevzuatin
geneli ve diger mevzuatlar ile karsilastirmasi yapilmalidir.

- Her yazisma tiiriiniin (Genelge, Yonerge, Talimat, Duyuru, Ust/Asta
hitapli, Talep Icerikli, Vatandasa ya da Memura hitapli vb.) kendine
has ozellikleri ve barindirmasi gereken hususlar vardir. Bu nedenle
hazirlanacak olan yazinin tiirtine 6ncelikle karar verilmelidir.

- Uzun bir yazi hazirlanmasi planlaniyor Ise konu biitiinliigiinde
kopmalar olmamasi, ifade edilecek hususlarda eksiklik yasanmamasi
icin taslak bir metin hazirlanmali, notlar alinmalidir.

- Yazisma metni kendi anladigimiz sekilde degil, karsi tarafin
anlayacag1 sekilde kurgulanmalidir.



Metnin Hazirlanmasi

- Resmi yazisma metni asamalariin diiz yazi1 metninden bir fark: yoktur. Resmi
yazisma metninde de giris, gelisme, sonug boliimlerinin bulunmasi gerekir.

- Giris boliimii, yaziya dair ilk izlenimin verildigi bolimdiir. Muhatabin
dikkatinin ¢ekilmesi ve yazmmin O6neminin hissettirilmesi i¢in kullanilacak
ifadeler dikkatle secilmeli, yazinin devamui i¢in muhatapta beklenti
olusturmalidr.

- Yaz1 gelen bir yaziya cevap olarak hazirlanacak ise, oncelikle gelen yaz1 (ilgi)
Ozetlenmeli, sonraki boliimde mevcut durum ya da yaziya dair elestirilere yer
verilmeli, son boliimde ise nihai degerlendirmelere, taleplere ve varsa kesin
hiikiimlere yer verilmelidir.

- Yazi, oncesinde herhangi bir metin olmadan (yani icerikteki konu hakkinda ilk
kez) hazirlaniyor ise giriste genel bir izahat ve konuyla ilgili mevzuat bilgisine
yer verilmeli, benzer calismalar ve uygulamalardan alintilar yapilmali,
sonrasinda yaziyr hazirlayan kurumun kendi degerlendirmelerine yer verilmeli,
son kisimda ise talepler ya da ifade edilmek istenen hususlar yer almalidir.



Metnin Sonuclandiriimasi

- Iyi bir anlatim, dil bilgisi kurallarina hakimiyet ile tamam olur. Dil bilgisi
yoniinden hatali bir metin, usulii ne kadar sihhatli olursa olsun esas1 yoniinden
eksik kalir. Metnin imzaya sunumundan once dil bilgisi hatalar
diizeltilmelidir.

- Tekrar ifadeleri anlamin kaymasina, metin degersizlesmesine neden olur. Bu
nedenle her bir paragraf birbirinden bagimsiz anlatimlar i¢ermelidir.

- Uzun yazilarda yazinin son kontrollerinin yazi iizerinde calismaya bir siire
ara verilerek (acele istenilenler hari¢) yapilmasi saglikli bir metin igin
elzemdir. Algida ve diisiince de korlik yasanmamasi icin bu sekilde bir
kontrol hatalarin minimize edilmesi, ortadan kaldirilmasi igin yerinde bir
uygulama olacaktir.

- Yazida metin kadar sekilde onemlidir. Sekli 6zelliklerden uzak bir metin
muhatabinda istenilen ciddiyeti saglamayacaktir.



Sozun Nihayeti

Yaz1 Insanin Gélgesidir...



