DİLEKÇE YAZIM KURALLARI
Dilekçe nedir? 
Bir dileği bildirmek için resmî makamlara sunulan, imzalı ve adresli, pullu veya pulsuz yazı; istida, arzuhâl (https://sozluk.gov.tr/)
Dilekçenin özellikleri nelerdir?
1. Dilekçe verilen makam yazılmalıdır:
Örnek 1
T.C.
Çağ Üniversitesi Rektörlüğü
Örnek 2
T.C.
Çağ Üniversitesi
Fen Edebiyat Fakültesi Dekanlığı
Örnek 3
T.C.
Çağ Üniversitesi
Fen Edebiyat Fakültesi
İngilizce Mütercim ve Tercümanlık Bölümü Başkanlığı
2. Nesnel ve resmi bir üslup kullanılmalıdır.
3. Genel itibarıyla sağ üst köşede tarih belirtilmelidir.
4. Elektronik ortamda yazılabilir. Eğer bir kağıda yazılacaksa çizgisiz bir kağıt kullanılmalı ve arka yüzüne herhangi bir ifade yazılmamalıdır. Gerekirse ek kağıt kullanılmalıdır. 
5. Dikkat çekilen nokta kısa ve açık bir şekilde ifade edilmelidir. Gereksiz ayrıntıdan kaçınılmalıdır.
6. Yazım ve noktalama kurallarına dikkat edilmelidir.
7. Dilekçe sahibinin adı-soyadı ve imzası mutlaka bulunmalıdır.
8. Adres, e-posta, telefon numarası gibi bilgilere yer verilmelidir.
9. Sunduğunuz beyanı destekleyecek dosyalar varsa “ek” başlığı altında belirtilmelidir.
10. Dilekçeler kişilere değil makamlara hitaben yazılır.
11. Üst makam alt makama rica eder, alt makam ise üst makama arz eder. 


									27.02.2026
T.C.
Çağ Üniversitesi
Fen Edebiyat Fakültesi Dekanlığı

Konu: Tek ders sınavı talebi

Üniversiteniz Fen Edebiyat Fakültesi İngilizce Mütercim ve Tercümanlık Bölümü öğrencisiyim. İsmim ………., öğrenci numaram ise ……..’dır. Mezuniyetim için TUR 108 Çevirmenler için Türkçe II dersinden başarılı olmam gerekmektedir. Bu sebeple, mezuniyet aşamasında olan öğrencilere sunulan “tek ders sınavı” hakkından yararlanmak istiyorum.
Gereğini bilgilerinize arz ederim.

Adres:									İmza 
Tel:									Ad-Soyad		
E-posta:
   

EK: (Varsa ek dosya belirtilmelidir.)


Not: Arzuhâlci nedir?
Para karşılığında dilekçe, mektup vb. yazan kimseye denir.


E-posta yazım kuralları
Bir dersin ödevini gönderirken, bir işe başvururken ya da herhangi bir isteğinizi resmi veya kurumsal özelliği olan bir yere iletirken oluşturacağınız ilk izlenim çok önemlidir. Gönderilen e-postalar resmi dilekçe formatında olmalı ve bu durum hayatın her aşamasında uygulanmalıdır.
1- İlk olarak resmi işlerde kullanılacak bir e-posta adresi alınmalıdır. Bu adreste, isim ve soyisim olmasına özen gösterilmelidir. Herhangi bir nickname kullanılmamalıdır.
2- E-posta bölümünün konu kısmına sadece kısa bir konu başlığı yazılmalıdır.
Örneğin: Final Sınavı Hakkında.
3- Belirtilmek istenen konu, mutlaka içerik alanına yazılmalıdır. Belki telefondan atılan e-postalarda bu konu gözden kaçabilir, dikkat edilmelidir.
4- İçerik kısmındaki önemli noktalar:
Selamlama: E-postayı bir hitap ile başlatınız.
Tanımadığınız resmi veya özel bir kurum yetkilisine yazarken: Sayın Yetkili, 
İsmini bildiğiniz fakat tanımadığınız bir yetkiliye yazarken: Sayın Mehmet Emin Yurdakul, 
İsmini uzun zamandır bildiğiniz ve sizi tanıyan bir yetkiliye yazarken: Merhaba Mehmet Bey,
Bir öğrenci olarak Bölüm Başkanına yazarken: Merhaba Hocam, 
Bir öğrenci olarak bölümdeki öğretim üyeleri ve araştırma görevlilerine yazarken: Merhaba Hocam, 
Bölüm Başkanlığına kurumsal e-posta gönderirken: İngilizce Mütercim ve Tercümanlık Bölüm Başkanlığına,
Detay bölümü: Yeni bir paragraf ile mutlaka içerik hakkında bilgi verilmelidir. Resmi bir yazışma formatına uymaya dikkat ediniz.
Dosya ekleme: Gönderilen ek dosyasında isim soyisim ve dosya bilgisi yer almalıdır. 
İmza: Kişiselleştirilmiş bir imza oluşturulmalıdır. Bütüm e-postalarda bu imza kullanılabilir.




Örnek e-posta:

Konu: Final Projesi Ödevi
İçerik: 
Sayın hocam,
TRN 111 Çeviriye Giriş dersi için hazırladığım final projesi ödevini ekte gönderiyorum. Eğer bir geri bildiriminiz olursa çalışmamı gözden geçirip düzeltmek isterim. 
İyi çalışmalar dilerim.
Saygılarımla,

Emirhan Topçu
İngilizce Mütercim ve Tercümanlık Bölümü
202510001

Ek: Emirhan Topçu-TRN 111 Final Proje Ödevi
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