
 التاري    خ: ]التاري    خ[

 بسم الله الرحمن الرحيم

  ]  إلى سعادة السيد/ ]اسم المدير المباشر

  ] ي
 ]المسمى الوظيف 

كة أو الجهة[  ]اسم الشر

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،  

ي أتم الصحة والعافية.  
 
 أتمن  أن تكونوا ف

أتقدم إلى سعادتكم بطلب إجازة لمدة ]عدد الأيام[ أيام، تبدأ من تاري    خ ]تاري    خ بدء الإجازة[ وحنى تاري    خ 

 ]تاري    خ انتهاء الإجازة[.  

ها[،  احة لاستعادة النشاط، ظروف عائلية، أو غتر ح سبب الإجازة: استى الهدف من هذه الإجازة هو ]شر

ة ستسمح لىي بالعودة 
ي بالشكل وأنا أؤمن أن هذه الفتى

إلى العمل بروح جديدة وطاقة متجددة لأداء واجباتى

 المطلوب. 

ة على ترتيب كل الأمور المتعلقة بعملىي لضمان عدم تأثر ستر العمل، وسأقوم  سأحرص خلال هذه الفتى

 . ي ة غيات 
 بتسليم جميع المهام العالقة إلى ]اسم الزميل[ لضمان استمرارية العمل بكفاءة خلال فتى

، أرجو من سياد ي
تكم التكرم بالموافقة على هذا الطلب، وأعدكم بأن أواصل العمل بجد واجتهاد عند عودتى

 وشكرًا لكم على تفهمكم ودعمكم الدائم. 

ام والتقدير.   وتفضلوا بقبول خالص الاحتى

 ]الاسم[  

 ]الوظيفة[  

 ]التوقيع[


