ALT BASLIKLAR

Mektup ve Mektup Cesitleri
a)- Ozel Mektuplar
b)- Edebi Mektuplar
¢)- Resmi Mektuplar
d)- Is Mektuplari
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a)- Ozel Mektuplar
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Telgrafta tcretlendirme kullanilan kelime sayisina gére
yapildigindan telgrafin metni mumkiin oldugunca kisa
ve acik olmalidir.Telgrafin “normal, acele, yildinm” gibi
gitme suresine gore cesitleri vardir. Telgrafin gitme hiz
arttikca Ucreti de artmaktadir.
















Resmi Yazilar (Resmi Mektup)

Resmi mektupta su plan uygulanir:
- Yaziyi gonderen kurulusa ait “bashk” kagidin st
kenarindan iki aralik asagida ve ortada gosterilir.

- Bashgin son satinnda iki arallk asagida ve kadidin
solunda “sayr ve kayit numarasi” verilir. “Say1” evrakin
dosyalamada kullanilan konu sayisi iken, “kayit numarasi”
evrakin “giden evrak defteri”"nden aldigi numaradir.

- Bashgin bitiminden iki arallk asagida ve bashgin
bitiminden itibaren sag st kdseye gintn tarihi yazilir.
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