
استفسارخطاب

المرسل][اسم
القسم]أو[الوظیفة
[التاریخ]

الإدارة]أوالقسم[اسمالعلیا/مدیرالإدارةإلى:
المؤسسة]أوالشركة[اسم

الاستفسار][موضوعبشأناستفسارالموضوع:

وبركاتھ،اللهورحمةعلیكمالسلام

المھام].إدارةفيالمتبعةالإجراءاتأوالحوافز،سیاسةمثل:للاستفسار،المحددالموضوع[اذكرعنللاستفسارالخطاببھذاإلیكمأتقدم
إلیھا].تحتاجالتيالمعلوماتأوالأسئلة[وضححولالمزیدمعرفةأود

العملأداءمثل:الاستفسار،منالغرض[ذكرفيستساعدنيالمعلوماتھذهإنحیثاللازمة،التوضیحاتبتقدیمالتكرممنكمأرجو
أكبر].بكفاءة

المستمر.ودعمكمتعاونكمحسنلكمشاكرًا

التحیات،أطیبمع
[التوقیع]

المرسل][اسم


