До

                 (име)

..................... (длъжност)
ЖАЛБА

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

.................................... (описвате как и кога се е случило неправомерното действие на администрацията).

..................................... (описвате мотивите за отказа на администрацията, ако са ви дадени такива).
...................................... (описвате нормативното основание за вашето искане).

....................................... (ултимативен край)!
Предварително Ви благодаря за бързия отговор.

.... (място)
.... (дата) 





С уважение:

(подпис)

(Приложения, ако е нужно).
Пример
До

Г-жа Жулиета Атанасова

Началник отдел “Студенти”
СУ „Св. Климент Охридски”
ЖАЛБА

от Димитър Кьосев

студент Публична администрация, ф. н. 77277

Относно: Отказ на отдел „Студенти” да издаде европейско дипломно приложение.
Уважаема госпожо Атанасова,

Миналия вторник Вашият отдел отказа да подготви издаването на Европейско дипломно приложение с мотива, че не съм завършил по кредитната система.

Напомням, че чл. 7 ал. 2 от Закона във връзка с параграф 78 изрично ми дава право на исканото от мен приложение.

Надявам се да ме уведомите, в нормативно предвидените срокове, защо Вашите служители не спазват закона и кога последният ще бъде изпълнен.

Предварително Ви благодаря за бързия отговор!
гр. София

4 октомври 2006-10-04




С уважение:

(подпис)

