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Dilekge

Ceval Kaya

Dilekge, bir sey istemek, sikdyet etmek veya bilgi vermek iizere kisilerden kurum ve
kuruluglara yazilan bir tiir mektuptur.

Cizgisiz beyaz 80 gram A4 kagidinin O6n yiiziine yazilir. Miimkiinse bilgisayar
ortaminda yazilip yazicidan ¢ikis alinir. Bu miimkiin degilse, daktilo ile yazilir. O da yoksa,
siyah veya koyu mavi renkteki sabit kalemle ve okunakli bir sekilde elle de yazilabilir.

Dilekge yazilacak kagidin dort kenarindan 3’er santim kadar bosluk birakilir. Paragraf
baslar1 da, soldaki boslugun yarisi kadar daha iceriden baslar. Dilekge, genellikle ¢cok kisa
oldugundan, kagidin tamamini kaplamaz. Bu durumda, yazili kisim kagidin en iist tarafinda
yer alacagindan, sayfa diizeni agisindan gbéze hos gelmesi icin, iistte yeteri kadar bosluk
birakilir. Ustte, alttakinin yaris1 kadar bir bosluk olmalidir. Alttaki boslugun daha fazla
birakilmasinin sebebi, dilekce, alici kuruma gittigi zaman orada kagidin iizerine kase
basilabilmesi ve havale yapilabilmesi i¢indir.

Kagit iizerinde bir dilek¢enin goriintiisii soyle olur:
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Dilek¢enin boliimleri:
1. Tarih: Dilekgenin yazildigi/verildigi/gonderildigi tarihtir. Tarih, yazi alaninin sag {ist
kosesinde yer alir. Giin.Ay.Y1l seklinde yazilir. Giin ve ay tek haneli ise oniine sifir konulur.



Rakamlar normal rakamdir ve aralarinda nokta bulunur: 02.10.2005, 14.08.2003, 03.05.1997,
23.11.2002 gibi.

2. Alict kurum bilgileri: Alict kurumun adi ile bulundugu sehirden ibarettir. Tarihten
sonra bir satir bosluk birakilir ve paragraf basi yapmadan sola yanasik olarak yazilir. En az
iki satir olur.

Birinci satira kurumun adi yazilir. Kurumun adi, o kurumun en biiyiik yoneticisinin
gorev unvaniyla birlikte belirtilir. Soyle ki: Kadikéy Emniyet Miidiirliigii, Fatih Belediye
Bagskanlhig1, Fen-Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi, Marmara Universitesi Rektorligii gibi. Eger
bu birinci satir uzun olacaksa (satirin yarisin1 asacaksa), mantiklir bir yerden boliip iki satir
halinde yazmak daha iyidir:

Marmara Universitesi

Fen-Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig

Ikinci satira o kurumun bulundugu sehir yazilir.

Bu boliimdeki kelimeler, baglaclar harig, hepsinin ilk harfi biiyiikk olur. Kurumlarin
adlarinda yaygin kisaltmalar yapilabilir.

Ornekler:

SSK Bolge Miidiirliigii

Edirne

Kadikéy Belediye Baskanlig
Istanbul

[:SK[' Genel Miidiirliigii
Istanbul

TDK Baskanlig
Ankara

Marmara Universitesi

Atatiirk Egitim Fakiiltesi Dekanligi

Istanbul

3. Tlgi: Dilekge, daha 6nce gonderilmis bir resmi yazinin cevabi olarak yaziliyorsa, bu
boliim bulunur, aksi takdirde olmaz.

Kurumlar vatandasa yazi yazabilirler ve onlardan bilgi veya belge isteyebilirler.
Vatandas da o yaziya dayanarak bunun geregini yapar ve sonucu bir dilekge ile ilgili kuruma
bildirir. Dilekg¢esinin bir cevap yazis1 oldugunu da bu ilgi béliimiinde belirtir.

Onceki béliimden en az bir satir bosluk birakilarak sola yanasik sekilde yazilir.

Bu boliime, gonderilen yazinin tarihi ve sayis1 yazilir. Bu bilgiler, gonderilmis resmi
yazida bulunmaktadir. Yapilacak is, bu bilgileri aynen birebir kopyalamaktir. Bu boliim aynen
sOyle yazilir:

Ilgi: ... tarih ve ... sayili yaziniz.

Burada ... ile belirtilmis yerlere kurumdan gonderilmis resmi yazinin tarihi ve sayisi
yazilir.

Dilekgede, gerektiginde bu boliimiin yer almasinin sebebi sudur: Dilekge ilgili kuruma
gittikten sonra, gonderdikleri yazida vatandastan tam olarak ne istediklerini tekrar gérmeleri
gerekebilir. Bu durumda, gonderilen yazinin kendilerinde kalan kopyasini daha kolay
bulabilmeleri i¢in dilek¢ede bulunan ilgi boliimii onlarin isini kolaylastirir. Bu da biirokratik
muamelenin daha hizli islemesine olanak saglar.

4. Metin: Dilekcenin asil béliimiidiir. Séylenmek istenen seyler burada yer alir. iki alt
boliimii vardir. Dolayisiyla, en az iki paragraftan olusur.



Birinci alt boliimde dilekge sahibi ile muhatap kurum arasinda iletisimi saglayici bilgiler
yer alir. Dilekge yazmaya sebep olan sorun tanitilir. Ornegin, okula dilekge yazan bir dgrenci
boliimiinii, numarasinmi belirtir. Suyla ilgili bir sorunu i¢in sular idaresine dilek¢e yazan kisi
ise, abone numarasini verir. Bu bilgiler, dilek¢e sahibi ile kurum arasinda iletisim ig¢in
gereklidir.

Ikinci alt bliim ise, ayr1 bir paragraftir. Burada, ilgili kurumdan istenen sey belirtilir.
Bu istek genellikle soyle birer climle ile ifade edilir:

...—mAsInl (verilmesini/génderilmesi/onariimasini/bildirilmesini vs.) arz ederim.

... i¢in geregini arz ederim.

Burada 6nemli olan nokta, climlenin arz ederim yliklemi ile bitmesidir. Bu, imla geregi
ayr1 yazilir. Ciimledeki arz ederim ifadesi “isterim” anlamindadir. Burada rica ederim gibi bir
ifade kesinlikle yanhstir. Ciinkii, rica ederim iist makamlardan alt makamlara veya kisilere
gonderilirken kullanilir.

5. Imza: Dilekge sahibi, imzasin1 atarak burada sdylenmis olan hususlar1 kabul ettigini
belirtmis olur. Imza, nceki boliimden sonra en fazla bir satir bosluk birakilarak ve saga
yanasik olarak atilir. Sayfa diizeni agisindan, bir sonraki bdliimiinde yer alan isim ile imzanin
birbirini ortalamasi tercih edilmelidir.

6. Isim: Burada, bir dnceki boliimde yer alan imzanin altina dilekge sahibinin adi1 ve
soyad1 yazilir. Isim, imzadan sonraki satira saga yanasik olarak yazilmalhdir. Imza ile isim
birbirini ortalamalidir.

Not: Once ismi yazip altina imza atmak dogru degildir. Tam tersi olmalidir.,

7. Adres ve iletisim bilgileri: Ilgili kurumun, gerektiginde, dilekge sahibine
ulasabilmesi i¢in adres ve diger iletisim bilgilerine (telefon, cep telefonu, faks, elektronik
posta) ihtiya¢ vardir. Bu bilgiler, isimden sonraki satira ve sola yanasik olarak yazilir. Adres
yazmak zorunludur. Diger bilgilerden hangisi varsa, yazilmalidir.

Not: Adres boliimiinde ayrica “Adres” yazilmasina gerek yoktur.

8. Ekler: Dilekceye belgeler eklenmigse, bu bdliim bulunur, aksi takdirde olmaz.
Dilekgeyle birlikte ilgili kuruma bazi belgeler (ikametgah, saglik raporu, fotograf, niifus
clizdan sureti vs.) gondermek s6z konusu olabilir. Bunlar, dilek¢eye eklenir ve neler olduklari
da maddeler halinde belirtilir.

Bir dilekge ornegi:



27.11.2004

Marmara Universitesi
Fen-Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi
[stanbul

Fakiiltenizin Tiirk Dili ve Edebiyat1 Boliimii 051003020040343 numarali 6grencisiyim.
28.11.2005 tarihinde yapilan dénem igi dil bilgisi sinavina hastaligim yiiziinden giremedim.
Mazeret sinavina girebilmek i¢in geregini arz ederim.

(Imza)
Mehmet ARSLAN
Kozyatagi Mah.
Cars1 Cad. 47/2
Kadikoy
34560 Istanbul

216-352 89 67

E-posta: mehmetarslan34@hotmail.com

Ekler:
1. Saglik raporu

Soru-ddev:
ISKI Kadikdy subesine bir dilek¢e yaziniz. Dilekgenizde, su sayaciniz bozuk oldugu i¢in
degistirilmesini isteyiniz.



