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نامه اول | درخواست مستندات
موضوع: درخواست ارسال مستندات تکمیلی
با سلام و احترام،
به‌منظور تکمیل بررسی گزارش دوره‌ای، خواهشمند است فایل‌های اطلاعاتی مربوط به بازه مورد توافق را تا پایان روز کاری تعیین‌شده ارسال فرمایید. چنانچه بخشی از اطلاعات در دسترس نیست، لطفاً موارد را به‌صورت روشن اعلام کنید.
با سپاس، واحد فرضی پشتیبانی پروژه
نامه دوم | اعلام تحویل پیش‌نویس
موضوع: ارسال نسخه اولیه برای بازبینی
با سلام و احترام،
نسخه اولیه سند مطابق دامنه کاری توافق‌شده آماده شده است. خواهشمند است نظرات اصلاحی را همراه با شماره صفحه و توضیح دقیق تا موعد مقرر ارسال فرمایید تا پس از بررسی، نسخه نهایی تهیه شود.
با احترام، واحد فرضی مستندسازی
نامه سوم | پیگیری اقدام معوق
موضوع: یادآوری اقدام و درخواست اعلام وضعیت
با سلام و احترام،
پیرو صورتجلسه آموزشی شماره ۰۱، موعد اقدام مربوط به «تأیید قالب داده‌ها» فرارسیده است. خواهشمند است وضعیت انجام کار، موانع احتمالی و زمان پیش‌بینی‌شده برای تکمیل را اعلام فرمایید.
با تشکر، واحد فرضی هماهنگی
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	نکته کنترل کیفیت  |  این بسته نامه آموزشی است و برای هیچ شخص یا سازمان واقعی صادر نشده است.
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