الإدارة العامة للتعليم بمحافظة ……
مدرسة: …………………             “شعار المدرسة”
إلى مدير المدرسة السيد/ …………………..
الجهة المرسلة: ……………………………..
الموضوع: ……………………….
التاريخ: …./…./….
نطلعكم على مستجدات المدرسة بخصوص …………………..، وهي ………………………….، كما تم ملاحظة ……………………………..، ونحيطكم علمًا بضرورة متابعة هذه المسألة بشكل شخصي؛ لحاجة المؤسسة لتوجيهاتكم الرشيدة.
التوقيع: ………………………
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