На фирменном бланке организации
На адрес academy@svarka74.ru 
Директору 
ООО «Академия Сварки»
М.Г. Шахматовой
Уважаемая Мария Геннадьевна!
Просим Вас провести курс повышения квалификации по дополнительной профессиональной программе «Радиационная безопасность и радиационный контроль на объектах использования источников ионизирующего излучения» в объеме 72 часа для нашего сотрудника/наших сотрудников
1. ….. (ФИО сотрудника, должность),
2. ….
Руководитель 
(наименование предприятия)                  подпись                     ФИО руководителя
Данные исполнителя,
Контакты для связи
