T.C. [Kurum Adi] [Bdlim/Miidiirlik Adi]

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

[Tarih]

[Gonderilecek Kisi/Kurum]

[Gonderilecek Kisi/Kurum Unvani] [Gonderilecek Kisi/Kurum Adi] [GAnderilecek Adres]

Ornek:

T.C. MILLT EGITiM BAKANLIGI Ortagretim Genel Miidiirliigii

Sayi: B.08.0.0GM.0.06.05.03-12345/54321 Konu: Okul Spor Salonu Tadilati

10 Temmuz 2024

VALILIK MAKAMINA (il Milli Egitim Midirlig)

Aciklama:

T.C.: Turkiye Cumhuriyeti kisaltmasi.

Kurum Adi: Belgenin hangi kamu kurumundan gonderildigini belirtir.
Boliim/Mudiurliik Adi: Belgenin hangi birimden hazirlandigini belirtir.

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

Tarih: Belgenin duzenlendigi tarih gtin/ay/yil seklinde yazilir.

Gonderilecek Kisi/Kurum: Belgenin kime veya hangi kuruma gonderildigini belirtir.
Gonderilecek Kisi/Kurum Unvani: Eger belge bir kisiye gonderiliyorsa, kisinin unvani
belirtilir (6rnedin, Sayin Mudur, Sayin Vali). Eger bir kuruma génderiliyorsa, kurumun adi
belirtilir.

Gonderilecek Kisi/Kurum Adi: Belgenin génderildigi kisinin veya kurumun adi yazilir.
Gonderilecek Adres: Belgenin gonderildigi kisinin veya kurumun adresi yazilir.

Not: Resmi Ust yazi formati, kurumun yazisma kurallarina ve belgenin tiirtine gore degisiklik
gOsterebilir.



