Ust kurumdan alt kuruma gonderilen resmi yazilar genellikle talimat, bilgilendirme veya duyuru
amagcli olur. Iste genel bir érnek:

T.C.

[Ust Kurumun Adi]

[Ust Kurumun Dairesi/Midiirliigii]
Sayi: [Yazi Sayisi]

Konu: [Yazinin Konusu]

[Alt Kurumun Adi]

[Alt Kurumun Dairesi/Miidiirliigii]
[Yazinin Girig Bolim]

[Yazinin Detayli Aciklamasi]
[Talimat/Bilgilendirme/Duyuru]

[Gereken Aksiyonlar (Varsa)]

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.
[Génderen Kisinin Unvani, Adi Soyadi ve imzasi]
Ekler (Varsa):

e [Eklerin Listesi]

Dagitim:

e [ilgili Birimler/Kisiler]

Ornek:

T.C.

MILLI EGITiM BAKANLIGI

Ortaogretim Genel Midurligi

Sayi: B.08.0.0GM.0.06.05.03-444/12345
Konu: 2024-2025 Egitim Ogretim Yili Takvimi

81 il Milli Egitim Miidiirligii



2024-2025 egitim 6gretim yili takvimi ekte gonderilmigtir.

Okullarin takvime uygun olarak egitim dégretim faaliyetlerini planlamalari ve yuritmeleri
gerekmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

[Gonderen Kisinin Unvani, Adi Soyadi ve imzasi]

Ekler:

2024-2025 Egitim Ogretim Yili Takvimi

Dagitim:

Tdm Okul Madurlikleri

Onemli Notlar:

Resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazilmalidir. (Tdrk Dil Kurumu'nun yazim kilavuzu
ve resmi yazigsma kilavuzu dikkate alinmalidir.)

Yazinin konusu net ve anlasilir olmalidir.

Gereksiz ayrintilardan kaginilmali, yazinin amacina yonelik bilgiler verilmelidir.

Yazi, ilgili mevzuata uygun olarak hazirlanmaldir.

Yazida kullanilan dil, resmi ve saygil olmaldir.

Yazinin sonuna génderen kiginin unvani, adi soyadi ve imzasi eklenmelidir.

Gerekli durumlarda ekler ve dagitim bilgileri yazinin sonuna eklenmelidir.

Latfen bu 6rnegin sadece bir sablon oldugunu ve kurumunuzun belirli yazisma kurallarina gére
uyarlanmasi gerektigini unutmayin.



