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Уважаемая (Ф.И.О. начальника ), обращается к вам (Ф.И.О. ваша)….

Далее излагаете суть вашего обращения, по возможности лаконично, с указанием точных данных:
· 
· ФИО и год рождения ребенка,
· год постановки на очередь,
· комиссия, где вставали на очередь,
· номер уведомления,
· номер ДОУ, который является для вас приоритетным,
· Ф.И.О. члена комиссии, с которым общались,
· ответ члена комиссии, желательно в письменной форме.

Затем переходите к формулировке непосредственно проблемы.

В связи с вышеуказанными данными, прошу оказать содействие в решении данного вопроса.

Прошу Вас ответить мне письменно в установленный законом срок.

С уважением, Ф.И.О
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