خطاب طلب توظيف
════════════════════════

إلى: إلى السيد/ة المدير/ة: ..............................

الموضوع: تقديم استقالة من منصب ..............................

السيد/السيدة مدير/ة الموارد البشرية المحترم/ة،

تحية طيبة وبعد،

أتقدم إليكم بهذا الخطاب لإعلامكم رسمياً بقراري الاستقالة من منصب .............................. في شركة ..............................، وسيكون آخر يوم عمل لي هو الموافق ..............................، وذلك التزاماً بفترة الإشعار المتفق عليها في العقد.

أود أن أغتنم هذه الفرصة لأعرب عن عميق شكري وامتناني على الدعم والثقة التي حظيت بها خلال فترة عملي التي امتدت لـ ..............................، فقد كانت تجربة مهنية ثرية أضافت لي الكثير. وأؤكد لكم التزامي الكامل بالتعاون خلال الفترة الانتقالية لضمان تسليم سلس ومنظم لجميع المهام والمسؤوليات.

مع خالص تمنياتي لكم وللشركة بدوام التقدم والنجاح.

وتفضّلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير.


المرفقات:
– ..............................

حرر بـ .............................. في ..............................

                                        الإمضاء:
────────────────────────
الاسم الكامل: ……………………………
التاريخ: ……………………………
]
