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

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

[Gonderilecek Kurumun Adi] [Gonderilecek Kurumun Birimi]
ilgi: [ilgili Belge (varsa)]

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

[Yazinin Agilig Cumlesi]

[Yazinin Ana Metni (paragraflar halinde)]

[Gerekli bilgilerin/belgelerin sunulmasi (varsa)]

Bilgilerinize arz/rica ederim.

[Tarih]

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

[imza] [ikinci Yetkilinin Adi Soyadi] [ikinci Yetkilinin Unvani]
Ornek:

T.C. MILLI EGITiM BAKANLIGI [il Milli Egitim Midirliigii]
Sayi : B.08.0.MEM.[il Kodu].00.00/[Belge Sayisi] Konu : Okul Spor Salonu Yapimi Projesi
GENGLIK VE SPOR BAKANLIGI Spor Genel Miidiirliigii
Sayin Genel Madarim,

ilgemiz [ilge Adi]'nda bulunan [Okul Adi]'nda égrencilerimizin beden egitimi ve spor derslerini
daha uygun sartlarda yapabilmeleri igin bir spor salonu ihtiyaci dogmustur.

Bu kapsamda;

e Okulumuzun mevcut arazisi Uzerinde yapilacak olan spor salonu projesinin onaylanmasi,
e Projenin finansmani igin gerekli ddenegin tahsis edilmesi,

hususlarinda Bakanliginizin desteklerini talep ediyoruz.
Geregini bilgilerinize arz ederim.

[Tarih]

[imza] [il Milli Egitim Midiri Adi Soyadi] il Milli Egitim Midair

[imza] [Sube Midiri Adi Soyadi] [ilgili Sube Mudurii]



Notlar:

e Cift imzali resmi yazilar, genellikle birden fazla yetkilinin onayi veya bilgisi gereken
durumlarda kullanilir.

e ikinci imza, genellikle yaziyi hazirlayan birim amirinin stl veya farkli bir birim amiri
tarafindan atilir.

e Iimza altina yetkililerin unvanlari da yazilir.

e Bu ornekte, bir il milli egitim mudurlugu ile bir sube mudurdnin imzasini tagiyan bir resmi
yazi ornegi verilmistir.



