[ስም / ድርጅት]	[ቀን]
መደበኛ ደብዳቤ
ከ
[የእርስዎ ስም]
[አድራሻ]
[ኢሜይል] · [ስልክ]
[ቀን]
ለ
[የተቀባዩ ስም]
[ድርጅት]
[አድራሻ]
ጉዳይ፦ [የእርስዎ ጥያቄ]
የተከበሩ [ስም]፣
[ጥያቄዎን ይግለጹ] ለመጠየቅ ይህን ደብዳቤ ጽፌያለሁ። ዝርዝሩን ከዚህ በታች አቅርቤያለሁ።
[የጉዳዩን መነሻ፣ ደጋፊ መረጃዎችና የሚጠበቀውን እርምጃ ያብራሩ።]
መዝጊያ
ጥያቄዬን ስለተመለከቱ አመሰግናለሁ። ምላሽዎን እጠብቃለሁ።
ከአክብሮት ጋር፣
[ስምና ፊርማ]
መደበኛ ደብዳቤ  ·  ገጽ 




