طلب استقالة
بسم الله الرحمن الرحيم
إلى السيد/ .............................................. مدير مؤسسة ....................
تحية طيبة وبعد ،،،
أود أن أشكرك على اختيارك لي لشغل منصب ......................... في مؤسستكم الكريمة، وقد سعدت بالتجربة وسررت بمعرفتكم الطيبة والعمل مع فريق عمل ودود ومتعاون.
أعلم أن الكثير يتنافسون على المنصب الذي وكلتموه لي إلا أن نهاية وقتي في المؤسسة قد آن أوانه بسبب .....................................................................................................................
لذا أنا مضطر أن أستعد للمغادرة في فترة أقصاها ................، وأرحب بتواصلكم معي في أي وقت بشأن جميع المهام التي كانت موكلة لي في فترة عملي معكم إن كان هناك بها أي شيء غير واضح.
وأنا على فراقكم أسفًا؛ فقد كان وقتي هنا مثمرًا ومفيدًا، تزودت فيه بخبرة رائعة واستمتعت باكتساب المهارات والمعارف على أيدي خبراء، أتفهم سبب اعتزاز الجميع بالعمل معكم؛ فالاحتراف أنتم عنوانه.. أرجو معذرتي على سرعة فراقكم، وأتمنى لكم حظًا موفقًا.
ولكم وافر الاحترام وكل التقدير
تحريرًا في تاريخ: ......./....../.......
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