بسمه‌تعالی
جناب آقای دکتر محمد خداداد
مدیر محترم دفتر ریاست و روابط عمومی دانشگاه کاشان
سلام علیکم
با احترام؛ بدینوسیله به استحضار می‌رساند دبیرستان ... در نظر دارد به جهت آشنایی بیشتر دانش‌آموزان با محیط دانشگاه و رشته‌های دانشگاهی؛ برنامه بازدیدی را در یک گروه ... نفره دانش‌آموزی دختر/پسر پایه.... رشته ... و ... نفر همراه (نام و نام خانوادگی، سمت، شماره همراه) با خودرو اتوبوس/ مینی‌بوس در تاریخ ... از دانشگاه کاشان داشته باشد؛ لذا خواهشمند است دستور فرمایید اقدام مقتضی مبذول گردد.
جهت دریافت اطلاعات و هماهنگی مربوطه می‌توانید با جناب آقای/سرکار خانم ... دارای سمت.... با شماره تلفن ... تماس حاصل فرمایید، همچنین لازم به ذکر است فایل‌های فرم درخواست، فیش واریزی بانکی و لیست دانش‌آموزان به پیوست حضورتان ایفاد می‌گردد.
پیشاپیش از بذل عنایت و حسن همکاری جنابعالی و همکاران ارجمند تشکر و قدردانی می‌نماید.

نام و نام خانوادگی
مدیر دبیرستان ....
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