نموذج طلب خطي للإدارة

الاسم الكامل: سمير أحمد 
العنوان: 
123
 شارع النور، المدينة 
رقم الهاتف: 
0600000000
 
البريد الإلكتروني: samir@example.com

إلى السيد/ة مدير إدارة الموارد البشرية 
الموضوع: طلب الحصول على إذن غياب

سيدي المدير/ سيدتي المديرة،

يشرفني أن أتقدم إليكم بطلبي هذا للحصول على إذن غياب ليوم [تاريخ اليوم]، وذلك نظرًا لظروف طارئة تتعلق بـ [السبب]. أرجو من سيادتكم الموافقة على هذا الطلب وإعلامي بالإجراءات الواجب اتباعها.

أؤكد أنني سأكون حريصًا على تعويض العمل المفقود فور عودتي، وأقدر تفهمكم لموقفي.

وفي انتظار ردكم الكريم، تقبلوا مني فائق عبارات التقدير والاحترام.

الإمضاء: 
سمير أحمد 
التاريخ: [التاريخ]
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