
 نموذج خطاب رسمي 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 ………… السيد/ مدير إدارة

 .…تحية طيبة وبعد 

أتقدم لحضراتكم بباقة من التقدير والإخلاص للجهود المبذولة، والمساعي الحثيثة الرامية لخدمة  

عهدناه من سيادتكم     الوطن والمواطنين، وأشكركم باسمي واسم كل أبناء الوطن، وبناءً على ما 

من سعة صدر أتقدم إليكم بطلب 

....................................................… ............. .............................  .......

 ..........................................................................................................

 ......................................................................................................... 

 ولسيادتكم جزيل الشكر والاحترام 

 .…… /.… /.… تحريرًا في ……...................... الموافق

 مقدمه لسيادتكم من 

 .……………………………………… الاسم

 ..…………………………………رقم الهوية

 ..……………………………… محل الإقامة

 ………………………………… رقم الجوال

 .……………………………التوقيع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 .…………… إلى السيد 

 ...................مدير

 .................اسم الجهة 

 بعد التحية 

أتقدم لسيادتكم أنا المدعو ……………….. بصفتي الشاكي ضد ...…………. )اسم السيد  

أو اسم الجهة( بصفته المشكو في حقه، وتتلخص شكواي الراغب بتقديمها بأنه في يوم  

  ……… الموافق …./ …./ …… حدث ما يلي

  .........................................................…………...................................

 .......................................................................................................... 
وبناء على معرفتنا بكرم أخلاقكم وسعيكم الدؤوب لإنصاف المواطنين، ألتمس من سيادتكم  

التكرم بسرعة التحقيق في الشكوى المذكورة، واتخاذ الإجراء اللازم تجاه المشكو في حقه،  

 .ونحيطكم علمًا بأننا قمنا بإرفاق نسخ من المستندات التي تثبت صحة الشكوى

 .ولسيادتكم وافر التقدير والاحترام 

 ..… /..… /..… تحريرًا في ………. الموافق

 ……………………………… الاسم

 …………………………… الوظيفة

 .………………………… رقم الهوية

 ..……………………… محل الإقامة

 ………………………… رقم الجوال

 ..…………………………… التوقيع

 

 

 

 

 

 

 

 



 ...................وزارة  الجهة

 .............................إدارة المستلم

 ................................... طلب  الموضوع

 ..................... تاريخ الخطاب 

تحية طيبة وبعد، نحن نطلب .....................................................  

لغرض........................................................ يرُجى تزويدنا بالإرشادات اللازمة  

 .لإكمال هذا الطلب بأسرع وقت ممكن

 تفضلوا بقبول فائق الاحترام 

 ..… /..… /..… تحريرًا في ………. الموافق

 ……………………………… الاسم

 …………………………… الوظيفة

 .………………………… رقم الهوية

 ..……………………… محل الإقامة

 ………………………… رقم الجوال

 ..…………………………… التوقيع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ...................وزارة  الجهة

 .............................إدارة المستلم

 ................................... طلب  الموضوع

 ..................... تاريخ الخطاب 

نود تقديم شكوى بشأن...................................................................... نطلب من  

الجهات المختصة اتخاذ الإجراءات اللازمة لتحسين الإنارة في أسرع وقت ممكن لضمان  

 .سلامة المواطنين

 تفضلوا بقبول فائق الاحترام 

 ..… /..… /..… تحريرًا في ………. الموافق

 ……………………………… الاسم

 …………………………… الوظيفة

 .………………………… رقم الهوية

 ..……………………… محل الإقامة

 ………………………… رقم الجوال

 ..…………………………… التوقيع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ...................وزارة  الجهة

 .............................إدارة المستلم

 ................................... طلب  الموضوع

 ..................... تاريخ الخطاب 

أرغب في تقديم اقتراحات لتحسين ...............................................................،  

بما في ذلك  

 ..........................................................................................................

........... النظر في هذه الاقتراحات واتخاذ  ...... نأمل من لجنة ........................ 

 .الخطوات اللازمة

 تفضلوا بقبول فائق الاحترام 

 ..… /..… /..… تحريرًا في ………. الموافق

 ……………………………… الاسم

 …………………………… الوظيفة

 .………………………… رقم الهوية

 ..……………………… محل الإقامة

 ………………………… رقم الجوال

 ..…………………………… التوقيع

 


