
إجازةطلبرسميخطاب

المرسل][اسم
القسم]أو[الوظیفة
[التاریخ]

الإدارة]أوالقسم[اسمالعلیا/مدیرالإدارةإلى:
المؤسسة]أوالشركة[اسم

رسمیةإجازةطلبالموضوع:

وبركاتھ،اللهورحمةعلیكمالسلام

[اذكرلأسبابوذلك[التاریخ]،تاریخوحتى[التاریخ]تاریخمنابتداءًالأیام]،[عددلمدةرسمیةإجازةلطلبالخطاببھذاإلیكمأتقدم
صحیة].احتیاجاتأوشخصیة،عملرحلةعائلیة،ظروفمثلالأسباب،

دونالعملاستمرارلضمانلزملائيبعمليالمتعلقةالمھامكافةبتسلیمسأقومبأنيعلمًاطلبي،علىبالموافقةالتكرمحضرتكممنأرجو
تأثیر.أي

المستمر.دعمكمعلىوأشكركمممكن،وقتأقربفيالكریمردكمإلىأتطلع

والاحترام،التقدیرخالصمع
[التوقیع]

المرسل][اسم


