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

إلى: إلى السيد/ة المحترم/ة: ..............................

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

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

أتقدم إليكم رسمياً بطلب الاستقالة من منصب ..............................، على أن يكون آخر يوم عمل لي هو ..............................، وذلك امتثالاً لفترة الإشعار المحددة في عقد العمل.

أغتنم هذه الفرصة لأعبر عن عميق امتناني للدعم والفرص التي أُتيحت لي خلال فترة عملي، والتي كان لها أثر كبير في مسيرتي المهنية. وأؤكد لكم التزامي الكامل بضمان انتقال سلس للمهام خلال الفترة المتبقية، مع تمنياتي للشركة بدوام النجاح والتوفيق.

وتفضّلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير.


المرفقات:
– مرفق 1 (إن وجد)

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

                                        الإمضاء:
────────────────────────
الاسم الكامل: ……………………………
التاريخ: ……………………………
ي
