ÖRNEKTİR
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

Disiplin İşlemleri Bürosuna
İlgi: ……… ve …….. sayılı inceleme emri. 

Makamınızın ilgide kayıtlı emri ile görevlendirilmiş bulunduğum inceleme işleminde ………… nedenle inceleme süresinin ………. tarihine kadar (ya da ………… gün / ay daha) uzatılmasını saygılarımla arz ederim. …/…/…..
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İnceleme Görevlisi
