(На бланке ОО)
Члену Правительства Ивановской

области – директору Департамента 
образования и науки Ивановской области

Ксенофонтовой Е.В.
Уважаемая Екатерина Вячеславовна!

Администрация и коллектив (полное название ОО) ходатайствует о представлении (ФИО в родительном падеже (кого? чего?), должность),к награждению Почетной грамотой Министерства просвещения Российской Федерации. 
… о представлении (ФИО в родительном падеже (кого? чего?), должность, к присвоению почетного звания «Почетный работник сферы образования Российской Федерации».

… о представлении (ФИО в родительном падеже (кого? чего?), должность, к награждению нагрудным знаком «Молодость и Профессионализм»
за ……………………………………– формулировка та же, что и в решении коллегиального органа ОО.
Директор  ОО
  (подпись)                           И.О. Фамилия

                                    М.П.
