……………….  MAKAMINA
İlgi: ……….. tarihli ve ……….. sayılı yazınız.

           İlgide kayıtlı emriniz gereği yürütmekte olduğum incelemeyi, ……………..(gerekçe) nedeniyle süresi içinde tamamlama imkanı olmadığından, …………….. ek süre verilmesini arz ederim. (tarih)
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       Adı Soyadı imzası
