من السيد                                                                                                       في.. /../….
رقم التأجير: 
الإطار: ………………………………. 
مقر العمل :…………………………….
إلى السيد مسير المصالح المادية والمالية بالمؤسسة
                                                                                       تحت إشراف السيد مدير المؤسسة

الموضوع: تقرير حول ضياع كرة في حصة التربية البدنية والرياضية.

سلام تام بوجود مولانا الإمام المؤيد بالله،

وبعد،
يؤسفني أن أخبركم أنه أثناء مزاولة حصة من حصص مادة التربية البدنية والرياضية الخاصة بقسم الأولى 6 من الساعة العاشرة إلى الثانية عشر زوالا بملعب المؤسسة، سقطت كرة من كرات رياضة الكرة الطائرة خارج أسوار المؤسسة، وبعد خروج تلاميذ القسم لاستردادها لم يجدوها ورأوا مجهولين يحملونها على دراجة نارية و يلوذون بالفرار.
وفي الختام تقبلوا السيد المحترم مسير المصالح المادية والمالية فائق الاحترام والتقدير.

                                                                                                والسلام
توقيع الأستاذ المعني بالأمر                                          توقيع الأستاذ المنسق                         

