До
                 (име)
…………. (длъжност)
МОЛБА

от ……………….. (име)
………………………………. (специалност, факултетен номер)
Относно: ............................. (кратко описание в едно изречение).
Уважаеми ..................... (обръщение),

Моля да ........................ (описвате какво желаете, за какво става дума)
................................................... (обяснявате, защо не сте могли да направите това, което е следвало, ако имате основателна причина).
.................................................... (ако сметнете за необходимо, можете да напомните къде пише, че точно този човек има правомощия да ви позволи да направите, каквото искате).
Предварително Ви благодаря!
..... (място)
..... (дата) 





С уважение:

(подпис)

(Приложения, ако е нужно).
ПРИМЕР

До

Доц. д-р Александър Димчев
Декан на Философски факултет

СУ “Св. Климент Охридски”

МОЛБА

от Димитър Кьосев

студент Публична администрация. ф. н. 77277

Относно: Записване в по-горен курс с три невзети изпита.
Уважаеми господин Декан,

Моля да ми бъде позволено да се запиша в четвърти курс с три невзети изпита. Не успях да се явя на поправителната сесия поради заболяване и се надявам този факт да покаже, че ниският ми успех се дължи на независещи от мен причини.
Прилагам медицинска бележка от личния си лекар.
Предварително Ви благодаря!
гр. София

4 октомври 2006 г.




С уважение:

(подпис)

