المملكة العربية السعودية
مدينة .........................
إدارة/ وزارة ....................
بسم الله الرحمن الرحيم
التاريخ: ......./......../..........
إلى السيد/ ............................................. مسؤول .............. حفظه الله
موضوع الخطاب: رسالة شكر وامتنان
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
صاحب الأيدي البيضاء والمقام السامي الأستاذ/ ........................................ نتوجه إلى سيادتكم بكل التقدير والاحترام وأسمى آيات العرفان والامتنان بسبب قيامكم بـ ....................................... مما ترتب عليه ............................، ولولا جهودكم الكبيرة وتوجيهاتكم ما تم الأمر على أكمل وجه.
جعلك الله من عمار الأرض ممن تجود أفعالهم بكل خير وتنتفع بهم الأمم.
تفضلوا بقبول وافر الاحترام
                                                                                                      الإمضاء
                                                                                     .........................................
