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

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

[Daire Baskanhgi/Mudiirliik/Sube vb.]

ilgi: [ilgili Belge (varsa)]

[Yazinin Acilis Cimlesi]

[Yazinin Ana Metni (paragraflar halinde)]

[Gerekli islemlerin Belirtiimesi]

Bilgilerinize rica ederim.

[Tarin]

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

Ornek:

T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI Personel Genel Midiirliigii

Sayi : B.08.0.PGM.0.20.05.03- Konu : Ogretmenlerin Yillik izinleri

BUTUN iL MiLLI EGITiM MUDURLUKLERINE (il Milli Egitim Miidiirliikleri)
2024-2025 egitim ogretim yili 6gretmenlerin yillik izinlerinin planlanmasi, kullaniimasi ve
izlenmesi konularinda ll/lige Milli Egitim Mudurltklerine gerekli bilgilendirmelerin yapiimasi
gerekmektedir.

Bu kapsamda;
e Ogretmenlerin yillik izin haklari ve kullanimi ile ilgili mevzuat hikimleri dogrultusunda islem

y_apllmasu

e Ogretmenlerin yillik izin taleplerinin degerlendiriimesi ve izinlerin onaylanmasi,

e Ogretmenlerin yillik izinlerinin izlenmesi ve kayitlarinin tutulmasi,

hususlarinda gerekli calismalarin yapilarak sonucun Bakanligimiza (Personel Genel Mudurlagu)
bildiriimesi gerekmektedir.

Bilgilerinize rica ederim.

10/07/2024

[imza] [Personel Genel Mudiirii Adi Soyadi] Personel Genel Muid(irii
Notlar:

e Bu drnekte, Milli Egitim Bakanligi Personel Genel MudarlGga'nden il madarliklerine



gonderilen bir galisma yazisi ornegi verilmigtir.

Calisma yazilari, bir kurum icinde veya farkli kurumlar arasinda bilgi aligverisi, talimat verme,
gOrius bildirme gibi amaglarla kullanilir.

Yazinin icerigi, gdnderilecek birime ve konuya gore farklilik gosterir.

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



