جناب آقای/ سرکار خانم ...درج تاریخ و شماره نامه

مدیر محترم کارخانه نوآوری گرگان

با سلام و احترام
بدینوسیله به استحضار می‌رساند، سازمان/نهاد/شرکت/مدرسه/دانشگاه ... در نظر دارد برای روز ... مورخ ... و تاریخ جایگزین ... با هدف ... از کارخانه نوآوری گرگان بازدید به عمل آورد. تعداد بازدید کنندگان ... نفر (ذکر نام و سمت بازدیدکنندگان برای تعداد زیر ۵ نفر) بوده و جناب آقای/سرکار خانم ... با سمت ... و شماره تماس ... به عنوان نماینده مجموعه جهت انجام هماهنگی‌ها معرفی می‌گردد. خواهشمند است دستور فرمائيد در این خصوص اقدامات مقتضی مبذول نمایند.

با تشکر
نام و نام خانوادگی و سمت امضاء کننده
درج مهر سازمان
