Ust yazi, bir kurum veya kurulusta, bir yazinin ekinde génderilen ve ekteki yaziyi aciklayan,
O0zetleyen veya tamamlayan kisa bir yazidir. Genellikle resmi yazismalarda kullanilir ve ekteki
belgenin amacini, i¢erigini ve ilgili kisi veya birimleri belirtir.

Ust Yazi Ornegi:

T.C.

[Kurum Adi]

[Bolim/Mudiirliik Adi]

Sayi: [Yazi Sayisi]

Konu: [Ek Yazinin Konusu]

[ilgili Kigi/Birim]

ilgi: [Ek Yazinin Tarih ve Sayisi]

ilgi tarih ve sayili yazimiz ekinde génderilen "[Ek Yazinin Konusu]" hakkinda bilgilerinize
sunulur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.
[Gonderen Kiginin Unvani, Adi Soyadi]
[Génderen Kisinin imzasi]

Ornek:

T.C.

MILLI EGITiM BAKANLIGI
Personel Genel Midurliigii

Sayi: B.08.0.PGM.0.33.00.01/12345
Konu: Ogretmenlerin Yillik izinleri
Tim Okul Miidurliikleri

ilgi: 2023/15 sayili Genelge

ilgi tarih ve sayili genelge ekinde génderilen "2023 Yili Ogretmenlerin Yillik izinleri" hakkinda
bilgilerinize sunulur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Personel Genel Muduri



[imza]
Onemli Notlar:

Ust yazi, ekteki yazinin bir dzeti niteligindedir ve ekteki yazinin tamamini icermez.
Ust yazida, ekteki yazinin tarih ve sayisi belirtilmelidir.

Ust yazinin sonunda, génderen kisinin unvani, adi soyadi ve imzasi bulunmalidir.
Ust yazi, ilgili kisi veya birimlere génderilir.

Faydali Kaynaklar:

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

Bu kaynakta farkli yazisma érnekleri bulabilirsiniz.


https://esenyurt.meb.gov.tr/www/yazisma-ornekleri/icerik/889

