اسم الجهة
الإدارة أو القسم · رقم الترخيص أو السجل
مكان الشعار: ضع شعار جهتك هنا أو في الطرف الآخر من الترويسة
الرقم: ............
التاريخ: ..../..../......هـ
الموافق: ..../..../......م
المرفقات: ............
سعادة / ............................................ المحترم
............................................
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،
الموضوع: ............................................
اكتب هنا متن الخطاب في فقرات قصيرة واضحة: سبب الخطاب في الفقرة الأولى، ثم التفاصيل، ثم المطلوب من المرسل إليه في الفقرة الأخيرة.
واذكر المرفقات وعددها إن وجدت، وتاريخ أي خطاب سابق تشير إليه ورقمه.
وتقبلوا خالص التحية والتقدير،
	
	الاسم: ............................
المنصب: ............................
التوقيع: ............................
الختم



العنوان: ............ · الهاتف: ............ · البريد: ............ · الموقع: ............
