Resmi kurum Ust yazilari, kurumun resmi yazismalarinda kullanilan ve belgenin hangi
kurumdan, hangi tarihte ve hangi konu hakkinda gonderildigini belirten bir bolimdur. Ust yazi,
genellikle belgenin en Ust kisminda yer alir ve su bilgileri icerir:

Kurumun tam unvani: Kurumun resmi adi ve bagl oldugu bakanlik/kurulus belirtilir.
Tarih: Belgenin dlzenlendigi tarih glin/ay/yil seklinde yazilir.

Sayi: Belgeye verilen kayit numarasidir. Genellikle yil/sira numarasi seklinde olur.
Konu: Belgenin ne hakkinda oldugu kisaca belirtilir.

Adres: Belgenin kime veya hangi kuruma gonderildigi belirtilir.

Ornekler:

Ornek 1: Bakanlik Ust Yazisi

T.C. MILLT EGITIM BAKANLIGI Ortadgretim Genel Midiirliigii
Sayi: B.08.0.0GM.0.06.05.03-12345/54321 Konu: Okul Spor Salonu Tadilat
[Tarih]

VALILIK MAKAMINA (il Milli Egitim MGdurlagua)

Ornek 2: Universite Ust Yazisi

T.C. ANKARA UNIVERSITESI Rektorliigii

Sayi: 2024/1234 Konu: Konferans Daveti

[Tarih]

TUM AKADEMIK PERSONELIMIZE

Ornek 3: Belediye Ust Yazisi

T.C. BUYUKCEKMECE BELEDIYESI Fen igleri Mudurlugu
Sayi: 2024/5678 Konu: Yol Calismasi izni

[Tarih]

BUYUKCEKMECE KAYMAKAMLIGI'NA

Ornek 4: Mahkeme Ust Yazisi

T.C. ANKARA ADLIYESI Asliye Hukuk Mahkemesi

Esas No: 2024/123 Karar No: 2024/456

[Tarih]

ILISIKINDE BULUNAN TARAFLARA



NOT:

e Ust yazi formati, kurumun yazisma kurallarina ve belgenin tiriine gére degisiklik gdsterebilir.

e Onemli olan, belgenin hangi kurumdan geldigi, tarihi, sayisi ve konusunun agikca
belirtiimesidir.

e Bazi kurumlarda, Ust yazinin altinda ek bilgiler (telefon, faks, e-posta vb.) yer alabilir.

Kaynaklar:

e Esenyurt ilge Milli Egitim Miidiirliigii Yazisma Ornekleri:
https://esenyurt.meb.gov.tr/www/yazisma-ornekleri/icerik/889

e Diilkadiroglu ilge Milli Egitim Midiirliigii Resmi Yazi Ornekleri:
https://dulkadiroglu.meb.gov.tr/'www/yaziornekleri/dosya/206

Umarim bu ornekler size yardimci olur!
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