[Kurumunuzun Adi] [Kurumunuzun Adresi]

[Tarih]

[Bilgi isteyen Kurumun Adi] [Bilgi isteyen Kurumun Adresi]
Konu: [Bilgi isteme Yazisi] Konusunda Bilgilendirme

Sayin Yetkili,

[Tarih] tarihli ve [Sayi] sayill yaziniz ile tarafimizdan talep edilen [Bilgi isteme Yazisinin Konusu]
ile ilgili olarak asagidaki bilgileri sunariz:

[istenen bilgileri maddeler halinde veya paragraflar seklinde aciklayin. Eger ek belge
gerekiyorsa, bunlari da ekleyerek belirtin.]

1. [Bilgi 1]
2. [Bilgi 2]
3. [Bilgi 3] ...

Geregini bilgilerinize arz ederiz.

[imza] [Adiniz Soyadiniz] [Unvaniniz]

Ornek:

T.C. MiLLI EGITiM BAKANLIGI [Okul Adi] Miidiirliik
15.07.2024

[Belediye Adi] BASKANLIGI [Belediye Adresi]

Konu: Okul Bahgesi Diizenlemesi Talebi Konusunda Bilgilendirme
Sayin Yetkili,

10.07.2024 tarihli ve 1234 sayili yaziniz ile okulumuz bahgesinin dizenlenmesi talebimiz ile ilgili
olarak asagidaki bilgileri sunariz:

1. Okulumuz bahgesinin toplam alani [Alan] metrekaredir.
Bahg¢emizde su anda [Mevcut Oyuncak/Alet Sayisi] adet oyun grubu ve spor aleti
bulunmaktadir.

3. Okulumuzda [Ogrenci Sayisi] dgrenci 6grenim gdrmektedir.

4. Okulumuzun bahgesi diizenlemesi icin [Tahmini Blitge] TL bltce dngorilmektedir.

Geregini bilgilerinize arz eder, ¢alismalarinizda basarilar dileriz.

[imza] [Okul Midiirii Adi Soyadi] Okul Miidirii



Notlar:

e Bu ornekte, bir belediyenin bilgi isteme yazisina cevap olarak okul madurliaginden
gonderilen bir resmi yazi érnegi verilmistir.

e Bilgi isteme yazisina cevap olarak yazilan yazilarda, istenen bilgilerin acik ve net bir sekilde
verilmesi dnemlidir.

e Gerekli durumlarda ek belgeler de sunulabilir.

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



