T.C. [Kurum Adi] [Birimin Adi]

Sayi : [Belge Sayisi] Konu : [Yazinin Konusu]

[Belediye Adi] BASKANLIGI

ilgi: [ilgili Belge (varsa)]

[Hitap (Sayin Baskanim)],

[Yazinin Acilis Cimlesi]

[Yazinin Ana Metni (paragraflar halinde)]

[Gereken bilgilerin/belgelerin sunulmasi (varsa)]

Bilgilerinize arz/rica ederim.

[Tarih]

[imza] [Yetkilinin Adi Soyadi] [Yetkilinin Unvani]

Ornek:

T.C. [Okul Adi] Miidurlik

Sayi : 1234 Konu : Okul Bahgesi Diizenlemesi Talebi

[Belediye Adi] BASKANLIGI

Sayin Bagkanim,

Okulumuz [Okul Ad1], [Mahalle Adi] Mahallesi'nde bulunmaktadir. Okulumuzun bahgesi,
ogrencilerimizin oyun oynamasi, spor yapmasi ve sosyallesmesi icin 6nemli bir alandir. Ancak,

mevcut durumda bahgemiz bakimsiz ve yetersiz durumdadir.

Bu nedenle, okulumuz bahgesinin dizenlenmesi hususunda belediyemizden destek talep
ediyoruz. Bahgemizin;

e Zemin dizenlemesi yapilarak gtivenli hale getiriimesi,
e Oyun gruplari ve spor aletleri ile donatiimasi,
e Agaclandirma ve yesillendirme ¢alismalari yapilmasi,

gibi konularda yapilacak ¢alismalarla 6grencilerimiz igin daha yasanabilir bir hale getiriimesi
hedeflenmektedir.

Geregini bilgilerinize arz eder, calismalarinizda basarilar dilerim.



[Tarih]
[imza] [Okul Midiirii Adi Soyadi] Okul Miidiirii
Notlar:

e Bu ornekte, bir okul madarliginden belediye baskanligina, okul bahgesi dizenlemesi
talebiyle yazilmis bir resmi yazi 6érnegi verilmistir.

e Belediye baskanina yazilan yazilarda saygi ifadelerine dikkat edilmelidir. (Sayin Baskanim
gibi)

e Yazinin icerigi, gonderilecek belediyeye ve konuya gore farklilik gésterebilir.

e Resmi yazilarda dilbilgisi kurallarina dikkat edilmeli ve resmi bir Gslup kullaniimalidir.



