
استفسارخطاب

المرسل[]اسم
القسم[أو]الوظيفة
]التاريخ[

الإدارة[أوالقسم]اسمالعليا/مديرالإدارةإلى:
المؤسسة[أوالشركة]اسم

الاستفسار[]موضوعبشأناستفسارالموضوع:

وبركاته،اللهورحمةعليكمالسلام

المهام[.إدارةفيالمتبعةالإجراءاتأوالحوافز،سياسةمثل:للاستفسار،المحددالموضوع]اذكرعنللاستفسارالخطاببهذاإليكمأتقدم
إليها[.تحتاجالتيالمعلوماتأوالأسئلة]وضححولالمزيدمعرفةأود

العملأداءمثل:الاستفسار،منالغرض]ذكرفيستساعدنيالمعلوماتهذهإنحيثاللازمة،التوضيحاتبتقديمالتكرممنكمأرجو
أكبر[.بكفاءة

المستمر.ودعمكمتعاونكمحسنلكمشاكرًا

التحيات،أطيبمع
]التوقيع[

المرسل[]اسم


