به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: اشاره به اشتباهات نشریه شما
[نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
حتی سخنی که از نزدیکترین کس خود می شنوید را پیش از آنکه از  صحتش اطمینان حاصل نمایید، باور نکنید. از این گفتار قدیمی می توان چنین نتیجه گرفت که اطمینان داشتن از صحت واقعیت ها پیش از به چاپ رساندن آنها بسیار مهم است.

اینجانب اطمینان دارم که حضرتعالی تمامی دقت خود را جهت نگارش یکی از مقالات شماره اخیر نشریه خود با عنوان [عنوان] به خرج داده اید، با این وجود چندین اشتباه در آن به چشم می خورد:
[اشتباه اول را مشخص کنید.]
[اشتباه دوم را مشخص کنید.]
[اشتباه سوم را مشخص کنید.]
سپاسگزار خواهم بود اگر پیش از چاپ هر مطلبی در خصوص [شرکت]، یک نسخه از آن را جهت بازبینی برای اینجانب ارسال فرمایید. چنانکه این کار برای شما مقدور نمی باشد، لطفاً جهت بررسی اجمالی مطالب با ما تماس بگیرید. از مساعدت شما خرسند خواهم شد.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

