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مدينة ..........................
شركة ...........................
بسم الله الرحمن الرحيم
التاريخ: ......./......./.........
الجهة المرسلة: ......................................
موجه إلى: ...................................
الموضوع: مذكرة استفسار
بخصوص اجتماع مجلس الإدارة السنوي المنعقد في شهر .............. كل عام؛ نود الاستفسار عن الموعد الذي تم تحديده لهذا العام؛ لاتخاذ التدابير اللازمة والإعداد الكافي له، فنرجو موافاتنا بالتفاصيل في أقرب وقت ممكن.
                                                                                                      التوقيع
                                                                                     .........................................
