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The example personal letter below details the general layout that a personal letter 
should conform to. Each aspect of the personal letter is detailed more fully below the 
image.

 Addresses:

1) Your Address 
You must always remember to include your own address on the top right-hand side of 
the page. This will enable the person that you are writing to, to reply to your letter.

2) The Address of the person you are writing to 
This address should be displayed beneath your address on the left-hand side of your 
letter, remember to include the name of the person that you are writing to.
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Date:

This should be displayed on the right-hand side of the page on the line beneath your 
address and should be written in full format:
e.g. 1st January 2001

Salutation & Greeting:

Dear Mr Jones, 
The above shows the format of the greeting line. The salutation formats are shown be-
low:
Mr: for a male
Mrs: for a married female
Miss: for an unmarried female 
Ms: for a female whose status is unknown or would prefer to remain anonymous 
Dr: for a person with the status of a doctor
The salutation should be followed by the surname only (not the first name).
If you are familiar with the person that you are writing to then it may be more appropri-
ate to include their first name rather than using their title. This is a decision that you will 
need to make based on your relationship with the person in question.

Concluding a Letter:

1) Yours sincerely,
The letter should be concluded with the words: “Yours sincerely,”. 
Followed by:
2) Your signature
Sign your name, then print it underneath the signature.
For personal letters you may wish to conclude the letter with something more friendly 
e.g. “All the best”, “Best regards,” etc.
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زندگینامه
دکتر علی پیرهانی در سال 1364 در شهر تاریخی همدان در دامان مادری معلم و آغوش پدری 

کارمند به دنیا آمد. با مروری بر دفترچه خاطراتش، دکتر پیرهانی کودکی خود را سرشار از 
بازیگوشی معرفی می‌کند، از این رو پدرش مجبور بود هر روز وی را به محل کار خود که در 

نزدیکی آرامگاه بوعلی سینا قرار داشت ببرد.آنچه در آرامگاه بوعلی سینا ذهن ایشان را بیش از 
هر چیز به خود مشغول می کرد مواجهه با توریستهای زیادی بود که در مورد مسائل مختلف 
با یکدیگر به بحث و گفتگو می پرداختند.کنجکاوی کودکانه ی وی این سوال را در ذهنش 

ایجاد می کرد که توریستها در مورد چه مسائلی با یکدیگر به گفتگو می پردازند. آنچه وی 
به یقین می دانست این بود که آنها ایرانی نیستند و به زبانی به غیر از پارسی صحبت می کنند. 

ایشان پس از نزدیک شدن به توریستها، به دقت به مکالماتشان گوش می داد و 
در همین اثنی به این فکر می کرد که آیا آنها در مورد غذا و یا اینکه به کدام 

مکان توریستی دیگر بروند با هم گفتگو می کنند؟ توریستها از اینکه پسر 
بچه ای این چنین جذب صحبتهایشان شده تعجب می کردند و در عین حال 

برایشان بسیار جالب بود که یک بچه این چنین به صحبتهای آنها علاقه نشان 
می دهد. کتابها و بروشورهایی که توریستها به عنوان هدیه به وی می دادند، 

حس کنجکاوی اش را دوچندان می نمود تا بفهمد ...
لطفاً برای ادامه به وب سایت مرکز بخش زندگینامه مراجعه فرمایید.
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