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	أولاً: صيغ التقديم :
	2/ التقديم بمرجع (مراسلة جوابية أو تذكيرية): تُستخدم لربط المراسلة بوثائق سابقة لضمان تسلسل الملف:

	ثانياً: صيغ العرض والمناقشة: وهي جوهر الرسالة، وتتنوع بتنوع الموضوع ومكانة المحرر:
	ثالثاً: صيغ الخاتمة (عبارات الاحترام)
	رابعاً: الاستثناء (إلغاء التحيات الختامية)

