[Kurumunuzun Antetli Kagidi]

[Kurumunuzun Adi] [Kurumunuzun Adresi] [Kurumunuzun Telefon ve Faks Numarasi]
[Kurumunuzun E-posta Adresi]

[Tarih]

[Yanit Verdiginiz Kurumun Adi] [Yanit Verdiginiz Kurumun Adresi]
Konu: [Yanit Verdiginiz Yazinin Konusu]

Sayin Yetkili,

[Tarih] tarihli ve [Sayi] sayili yazinizda belirtilen [Yanit Verdiginiz Yazinin Konusu] ile ilgili olarak
asagidaki aciklamayi sunariz:

[Yanitinizi maddeler halinde veya paragraflar seklinde agiklayin. Eger ek belge gerekiyorsa,
bunlari da ekleyerek belirtin.]

1. [Aciklama 1]

2. [Aciklama 2]

3. [Aciklama 3] ...

Geregini bilgilerinize sunariz.

[imza] [Adiniz Soyadiniz] [Unvaniniz]

Ornek:

T.C. [Belediye Adi] BASKANLIGI [Belediye Adresi]
15.07.2024

[Okul Adi] [Okul Adresi]

Konu: Okul Bahgesi Dizenlemesi Talebi

Sayin Midiir,

10.07.2024 tarihli ve 1234 sayili yaziniz ile tarafimiza ilettiginiz okul bahcesi diizenlemesi
talebiniz incelenmisgtir.

Okul bahgenizin dizenlenmesi konusunda belediyemiz tarafindan gerekli caligmalarin
baglatildigini bildirmek isteriz. En kisa strede okul bahgenizin 6grencileriniz i¢in daha glvenli ve
kullanigli bir hale getirilmesi icin gerekli adimlar atilacaktir.

Calismalarimizin tamamlanmasiyla ilgili olarak sizi ayrica bilgilendirecegiz.

isbirliginiz igin tesekkiir ederiz.

[imza] [Belediye Baskani Adi Soyadi] Belediye Baskani



Notlar:

e Bu 6rnekte, bir okul mudurliginin okul bahgesi dizenlemesi talebine belediye
baskanligindan gonderilen bir cevap yazisi 6érnegdi verilmistir.

e Cevap yazisinda, talebin alindigina dair onay verilmeli ve gereginin yapilacag belirtimelidir.

e Resmi yazilarda dilbilgisi kurallarina dikkat edilmeli ve resmi bir Uslup kullaniimahdir.



