
إجازةطلبرسميخطاب

المرسل[]اسم
القسم[أو]الوظيفة
]التاريخ[

الإدارة[أوالقسم]اسمالعليا/مديرالإدارةإلى:
المؤسسة[أوالشركة]اسم

رسميةإجازةطلبالموضوع:

وبركاته،اللهورحمةعليكمالسلام

]اذكرلأسبابوذلك]التاريخ[،تاريخوحتى]التاريخ[تاريخمنابتداءًالأيام[،]عددلمدةرسميةإجازةلطلبالخطاببهذاإليكمأتقدم
صحية[.احتياجاتأوشخصية،عملرحلةعائلية،ظروفمثلالأسباب،

دونالعملاستمرارلضمانلزملائيبعمليالمتعلقةالمهامكافةبتسليمسأقومبأنيعلمًاطلبي،علىبالموافقةالتكرمحضرتكممنأرجو
تأثير.أي

المستمر.دعمكمعلىوأشكركمممكن،وقتأقربفيالكريمردكمإلىأتطلع

والاحترام،التقديرخالصمع
]التوقيع[

المرسل[]اسم


