TEKIT YAZISI

[Kurum/Kurulus Adi]

[Adres]

[Tarih]

[Sayi] (ilk yazinin sayisi)

Konu: [ilk yazinin konusu]
[Muhatap Kurum/Kurulus Adi]
[Muhatap Kurum/Kurulug Adresi]
ilgi: [ilk yazinin tarihi ve sayisi]

ilgi sayili yazimiz ile [ilk yazida talep edilen konu] hususunda tarafiniza miracaat etmistik.
Ancak, yazimiza heniz bir cevap alamadik.

[Talep edilen konunun aciliyeti veya dnemi varsa belirtilebilir.]

Gereginin yapilmasini ve ilgi sayili yazimiza en kisa sirede cevap verilmesini saygilarimizla arz
ederiz.

[Yetkili imza]

[Yetkili Adi Soyadi]

[Yetkili Unvani]

Ornek:

ACME AS.

Atatiirk Bulvari No:10 34000 istanbul
10.07.2024

Sayi: 2024/15

Konu: Uriin ladesi

XYZ A.S.

istiklal Caddesi No:5 34000 istanbul
ilgi: 01.07.2024 tarih ve 2024/10 sayili yazimiz

ilgi sayili yazimiz ile tarafiniza arizali olarak teslim aldigimiz [riin adi] Griinlerinin iadesi



hususunda muracaat etmistik. Ancak, yazimiza henlz bir cevap alamadik.

Uriinlerin iadesi ve yenisiyle degistirimesi hususunda gereginin yapilmasini ve ilgi sayili
yazimiza en kisa surede cevap verilmesini saygilarimizla arz ederiz.

[imza]

Ayse Kaya

Satin Alma Miidiiri

Onemli Notlar:

Tekit yazisi, daha dnce gonderilen bir yazinin cevabinin alinmamasi durumunda gonderilir.
ilk yazinin tarihi ve sayisi belirtilmelidir.

Tekit yazisinda, ilk yazida talep edilen konu tekrar hatirlatiimali ve gereginin yapilmasi talep
edilmelidir.

Tekit yazisi, resmi bir dille ve saygi gercevesinde yazilmalidir.



