TALEP YAZISI

[Kurum/Sirket Adi]

[Kurum/Sirket Adresi]

[Tarih]

[Konu]: [Talep Konusu]

[Talep Eden Kisi/Kurum Adi Soyadi/Unvani]
[Talep Eden Kisi/Kurum Adresi]

[Talep Edilen Kisi/Kurum Adi Soyadi/Unvani]
[Talep Edilen Kisi/Kurum Adresi]

Degerli Yetkililer,

[Talep ettiginiz konuyu agik ve net bir sekilde belirtin. Gerekiyorsa talep sebebinizi ve bu talebin
size veya bagkalarina saglayacagi faydalari agiklayin.]

[Talep ettiginiz konuyla ilgili ek bilgi veya belgeler varsa, bunlari da ekleyin.]
Gereginin yapilmasini arz ederim.
Saygilarimia,

[Talep Eden Kisi/Kurum Adi Soyadi/Unvani]
[imza]

Ornek Talep Yazisi:

ABC insgaat

[Sirket Adresi]

10 Temmuz 2024

Konu: Malzeme Talebi

Ali Yilmaz

Santiye Sefi

[Adresiniz]

XYZ Yapi Malzemeleri



[Sirket Adresi]
Degerli Yetkililer,

15 Temmuz 2024 tarihinde baglayacak olan [Proje Adi] projemiz i¢in asagidaki yapi
malzemelerine ihtiyag duymaktayiz:

500 adet ¢cimento torbasi
10 ton demir

20 metreklp kum

15 metrekip micir

Malzemelerin en ge¢ 14 Temmuz 2024 tarihine kadar santiyemize teslim edilmesini rica ederiz.
Gereginin yapilmasini arz ederim.

Saygilarimla,

Ali Yilmaz

Santiye Sefi

[imza]

Onemli Notlar:

Talep yazinizi resmi bir dille ve saygi ¢ergevesinde yazin.

Talep ettiginiz konuyu acik, net ve anlasilir bir sekilde ifade edin.

Talebinizi destekleyen belgeleri eklemeyi unutmayin (varsa).
Talep yazinizi ilgili kuruma veya sirkete ulastirin.

Umarim bu 6rnek size yardimci olur. Bagka sorulariniz varsa litfen ¢gekinmeyin.



