[Kurum Unvani] [Kurum Adresi]

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

[Gelen Yaziy1 Gonderen Kurum Unvani] [Gelen Yaziy1 Génderen Kurum Adresi]

ilgi: [Gelen Yazinin Tarih ve Sayisi]

Sayin Yetkili,

ilgi kayith yazinizda belirtilen [Gelen Yazinin Konusu] hususunda agagidaki bilgileri sunariz:

[Gelen Yaziya Verilecek Cevap ve Agiklamalar]

Geregini bilgilerinize arz ederiz.

Saygilarimizla,

[Yetkili Adi Soyadi] [Yetkili Unvani] [Kurum Kasesi ve imza]

Ek: [Gerekli Belgeler (varsa)]

NOTLAR:

e Bu cevap yazisi 6rnegdi genel bir format olup, gelen yazinin igerigine ve kurumunuzun
yazisma usullerine gore degisiklik gosterebilir.

e Gelen yazinin tarih ve sayisini dogru bir sekilde belirtmek énemlidir.

e Gelen yazida sorulan sorulara veya talep edilen bilgilere agik ve net bir sekilde cevap

verilmelidir.
e Gerekli goruldigu takdirde ek belgeler de cevaba eklenebilir.



