
To, 

 

The Principal, 

[Name of the School], 

[Address of the School], 

[City, State], 

[Date] 

 

Subject: Request for correction of name spelling in school records 

 

Respected Sir/Madam, 

 

I am writing this letter to bring to your attention an error in my name spelling in the school records. 

My correct name is [Your Correct Name], but in the school records, it has been recorded as 

[Incorrect Name]. I request you to kindly correct the spelling of my name in the school records. 

 

I understand that an incorrect name spelling can lead to complications in the future, especially when 

it comes to applying for college or other official documents. Therefore, I would greatly appreciate it 

if you could correct my name spelling in the school records as soon as possible. 

 

I have attached a copy of my birth certificate and my previous academic records to support my 

application. I would be grateful if you could update my name spelling in all the relevant school 

documents, including the school register, school leaving certificate, and all other academic records. 

 

Thank you for considering my request. I look forward to hearing from you soon. 

 

Yours sincerely, 

[Your Name] 

 

 

 

 

 


