
به نام خدا

]تاریخ[تاریخ:
شماره:]شماره[

پیوست:]ن[دارد

موضوع: انتقال اسناد و مدارك جهت اخذ امضاء

]آقای/خانم[]نام گیرنده[
محترم ]نام شرکت مخاطب[ ]سمت[

با سلام،
  داخل پاكت/ بسته قرارداده شده اند و برای اخذ امضاء های مورد نیاز ارسالذیلاسناد و مدارك      

گردیده اند:
 [توضیحات اسناد و مدارك] 
 [توضیحات اسناد و مدارك] 
 [توضیحات اسناد و مدارك] 

  كه ماه ایكپی نسخ ید.ی فرماارسال اصلی را به این اداره ه و نسخمحل تعیین شده را امضاء نمودهلطفاً 
 پاكت ،ارسالدر نظر گرفته شده است. جهت سهولت در تان  برای بایگانی در پرونده های،تهیه نموده ایم

.برای جناب عالی ارسال نموده ایم را عودت
سپاسگزاریم .تان از همكاری

با تشکر

]نام شما[
[سمت]

]نام شرکت شما[
]آدرس کامل شرکت[

]دورنگار شرکت[ ]تلفن شرکت[ / دورنگار: تلفن:
]آدرس سایت[ / ]ایمیل[


