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  خ:التاري

 إليه ل رس  اسم الم  

  المسمى الوظيفي
   اسم الجهة

 

 التحية 

 

 

 :  الموضوع

 

 المقدمة 

 

 قرة التفاصيل ف

 

 الفقرة الختامية 

 

 التحية الختامية 

 

 

 

 

 

 التوقيع 

 )الأول/الأوسط/الأخير( الاسم 

 المسمى الوظيفي 

 

 أ ب ت / ث ج / ح خ 

 

 المرفقات 

 

  نسخة: المسمى الوظيفي 

 الترويسة 

 المتن 

 التذييل 
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الأصلية "الورقة الأولى"   المراسلة

 للإرسال 

    2023مارس  13: التاريخ

 )الأول / الأوسط / العائلة(   إليهل رس  السيد / السيدة / د. اسم الم  

  المسمى الوظيفي

 اسم الجهة  

 

 تحية طيبة وبعد 

 

  : الموضوع

 

 في المقدمة، يتم تقديم ما يراد الكتابة عنه وما المراد من المُرسَل إليه. 

 

المُرسَل إليه في فقرة التفاصيل، يتم شرح طبيعة الموضوع أو الأسباب والمشاكل التي يتم مواجهتها وما يمكن أن يقوم به  

 .للتعامل معها، بحيث تكون مباشرة وفي صلب الموضوع

 

في الفقرة الختامية، يتم شكر المُرسَل إليه على وقته وجهوده المبذولة. مع كتابة معلومات التواصل )الهاتف/البريد الإلكتروني(  

 في حال كان لدى المُرسَل إليه أية أسئلة أو استفسارات أخرى. 

 

 

 وتقبلوا خالص التقدير والاحترام،

 

 

 

 

 

 التوقيع 

 الاسم )الأول / الأوسط / الأخير( 

 المسمى الوظيفي 

 

 

 المرفقات: 

 

  نسخة: المسمى الوظيفي 

Ref: O-CCD-IC-23-0001 
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للأرشيف "الورقة الثانية"   المراسلةنسخة   

   2023مارس  13خ: التاري

ل إليهالسيد / السيدة / د. اسم  رس   )الأول / الأوسط / العائلة(   الم 

  المسمى الوظيفي

 اسم الجهة  

 

 تحية طيبة وبعد 

 

  : الموضوع

 

 في المقدمة، يتم تقديم ما يراد الكتابة عنه وما المراد من المُرسَل إليه. 

 

يمكن أن يقوم به المُرسَل إليه في فقرة التفاصيل، يتم شرح طبيعة الموضوع أو الأسباب والمشاكل التي يتم مواجهتها وما  

 .للتعامل معها، بحيث تكون مباشرة وفي صلب الموضوع

 

في الفقرة الختامية، يتم شكر المُرسَل إليه على وقته وجهوده المبذولة. مع كتابة معلومات التواصل )الهاتف/البريد الإلكتروني(  

 في حال كان لدى المُرسَل إليه أية أسئلة أو استفسارات أخرى. 

 

 

 وتقبلوا خالص التقدير والاحترام،

 

 

 

 

 التوقيع 

 الاسم )الأول / الأوسط / الأخير( 

 المسمى الوظيفي 

 

 أ ب ت / ث ج / ح خ 

  

 المرفقات 

 

 نسخة: المسمى الوظيفي 

Ref: O-CCD-IC-23-0001 


