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ه كل رسالة موجهة إل مسؤول أو إدارة يتون المعروض من : الافتتاح ويشتمل عل عدة عناصر : التوجيه : صاحب السمو .
التحية الافتتاحية : وتل التوجيه ف السطر التال مثل : السلام عليم ورحمة اله نقطتان رأسيتان . تلخيص أضرار الشوى .
الختامية: وتون وتقبلوا فائق الاحترام . والتوقيع: سم الا التاريخ : ويون بعد الاسم والتوقيع . العنوان :وهو أولا : تخير اللقب
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