Dear Parent/Guardian,

Please be informed that to request a school letter for Human Resources, Housing, Medic Aid or
any other agency you must follow one of the steps below

1. You must call the school's main office at 718-402-5640 (2 days in advance)
e For the Middle School dial Ext 3391 and request from Ms. Quinones
e Forthe High School dial Ext 3452 and request from Mrs. Pacheco

2. Orrequest in person by signing in the letter request log (2 days in advance)
e Room 339 for the Middle School
e Room 345 for the High School

3. Or you may send a written request with your child to the school’s main office (2 days in
advance)

Estimado padre/tutor,

Por favor, se les informa que para solicitar una carta de la escuela para recursos humanos,
vivienda, auxilios médicos o cualquier otra agencia usted debe seguir uno de los siguientes
pasos

1 Llame la oficina principal al 718-402-5640 (con 2 dias de anticipacion)
e parala escuelaintermedia marque Ext 3391 Sra. Quifiones
e parala secundaria marque Ext 3452 la Sra. Pacheco

2 enpersona firme el registro de solicitud de carta (2 dias de anticipacion)
e saldn 339 para la escuela intermedia
e Saldn 345 para la escuela secundaria

3 puede enviar una solicitud por escrito con su hijo/hija a la oficina principal
(con 2 dias de anticipacion)



