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

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

[Gonderilecek Kurumun Adi] [Gonderilecek Kurumun Birimi]

ilgi: [ilgili Belge (varsa)]

[Hitap (Sayin Yetkili/Sayin Mudutrim vb.)],

[Kurumunuzun adi] olarak, [talebinizin nedenini agiklayan kisa bir girig].
Bu kapsamda;
e [Talebinizi maddeler halinde agiklayin.]
e [Talebinizin gerekgelerini belirtin.]
e [Talebinizin yerine getiriimesi durumunda saglayacagi faydalari aciklayin.]
Gereginin yapilmasini arz/rica ederim.

[Tarih]

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

Ornek:

T.C. MILLI EGITiM BAKANLIGI [Okul Adi] Miidiirliik

Sayi : 1234 Konu : Okul Bahgesi Dizenlemesi Talebi

[Belediye Adi] BASKANLIGI Fen isleri Miidiirliigii

Sayin Yetkili,

[Okul Ad1] olarak, 6grencilerimizin daha saglikli ve glivenli bir ortamda egitim gérmeleri icin okul
bahgemizin dizenlenmesi ihtiyaci duymaktayiz.

Bu kapsamda;

e Okul bahgemizin zemin diizenlemesi yapilarak guvenli hale getirilmesi,
e Oyun gruplari ve spor aletleri ile donatiimasi,
e Agaclandirma ve yesillendirme ¢alismalari yapilmasi,

hususlarinda belediyemizden destek talep ediyoruz.
Gereginin yapilmasini arz eder, ¢calismalarinizda basarilar dilerim.

[Tarih]



[imza] [Okul Mudiirii Adi Soyadi] Okul Miidiiri

Notlar:

e Bu ornekte, bir okul midirliginden belediye baskanligina, okul bahgesi diizenlemesi
talebiyle yazilmis bir resmi yazi 6érnegi verilmigtir.

e Talebinizin konusuna gore yazinin igerigi degisebilir.
Resmi yazilarda dilbilgisi kurallarina dikkat edilmeli ve resmi bir Gslup kullaniimalidir.



