Пример письма
Тема письма (строго по образцу!): Запрос на копию лицензии и свидетельство

Текст письма: от Сидоровой Марии Михайловны, СФ (или закончившей обучение в 2017 г.). 
Прошу предоставить копию лицензии и свидетельство об аккредитации СПбГАСУ. Документы необходимо предоставить в налоговую инспекцию за отчетный период с 2018 по 2021 гг. 
✔ Если достаточно скан-копии справки, то это нужно указать в тексте (например: документы в бумажном варианте не требуются). Сканированные документы будут высланы в ответном письме на адрес электронной почты.
✔ Если документы нужны в бумажном варианте (например: документы в бумажном варианте требуются), то в ответном письме мы назначим дату. Забрать документы можно в каб. 128 (холл главного корпуса). Часы выдачи документов: с 14:00 до 15:00.
Внимание! Вход в кабинет по одному человеку и только в маске!

Если нет возможности забрать документы самостоятельно, то это может сделать ваше доверенное лицо при наличии у него заявления, где указано, что вы доверяете получение документов данному лицу (дата и подписи). Заверять заявление у нотариуса не требуется.
Например:
Я, Сидорова Мария Анатольевна, доверяю получение документов Сидоровой Анне Николаевне.
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