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

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

[Ust Makamin Adi] [Ust Makam Yetkilisinin Unvani]

ilgi: [ilgili Belge (varsa)]

[Hitap (Sayin Bakanim/Sayin Genel Midurim vb.)],

[Yazinin Acilis Cimlesi]

[Yazinin Ana Metni (paragraflar halinde)]

[Gereken bilgilerin/belgelerin sunulmasi (varsa)]

Bilgilerinize arz ederim.

[Tarih]

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

Ornek:

T.C. MiLLI EGITiM BAKANLIGI [il Milli Egitim Miidiirliigii]
Sayi : B.08.0.MEM.[il Kodu].00.00/[Belge Sayisi] Konu : Ogretmen Atamasi Talebi
MILLi EGITiM BAKANLIGI Personel Genel Miidiirliigii
Sayin Genel Muduram,

ilimiz genelinde [Brans Ad1] bransinda égretmen agigi bulunmaktadir. Bu durum, egitim égretim
faaliyetlerimizi olumsuz etkilemektedir.

Bu nedenle, ilimize [Ogretmen Sayisi] adet [Brans Adi] 6§retmeni atamasi yapilmasini talep
ediyoruz.

ilgi (a) yazimizda belirtilen okullarimizda égretmen ihtiyaci duyulan ders saatleri ve norm kadro
bilgileri ekte sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.
[Tarih]
[imza] [il Milli Egitim Mudiirii Adi Soyadi] il Milli Egitim Miidiir(

Notlar:



Bu érnekte, bir il Milli Egitim Madurliigia'nden Milli Egitim Bakanh@i'na, 6gretmen atamasi
talebiyle yazilmig bir resmi yazi 6érnegi verilmistir.

Ust makama yazilan yazilarda saygi ifadelerine dikkat edilmelidir. (Sayin Bakanim, Sayin
Genel Mudurim vb.)

Yazinin igerigi, gonderilecek Ust makama ve konuya gore farklilik gosterir.

Resmi yazilarda dilbilgisi kurallarina dikkat edilmeli ve resmi bir Gslup kullaniimalidir.
Yazi sonunda "Arz ederim." ifadesi kullanihr.



