التاريخ: [تاريخ تقديم الطلب]
إلى: [اسم المسؤول أو إدارة الموارد البشرية]
المنشأة: [اسم المنشأة]
الموضوع: طلب استقالة من العمل
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،
أتقدم إليكم بطلب استقالتي من عملي بوظيفة [المسمى الوظيفي] لدى [اسم المنشأة]، رغبةً مني في إنهاء العلاقة التعاقدية وفق أحكام نظام العمل السعودي.
وأشكر إدارة المنشأة وزملائي على التعاون خلال فترة عملي، وأؤكد استمراري في أداء التزاماتي الوظيفية ما دام عقد العمل سارياً، مع استعدادي لتسليم المهام والعهد وفق الإجراءات المعتمدة.
أرجو اتخاذ الإجراءات المتعلقة بطلب الاستقالة وإبلاغي بما يُتخذ بشأنه، وتسوية مستحقاتي النظامية عند انتهاء العلاقة التعاقدية.
وتفضلوا بقبول خالص الاحترام والتقدير.
الاسم: [اسم العامل]
المسمى الوظيفي: [المسمى الوظيفي]
الرقم الوظيفي: [إن وجد]
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