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مكتب الموظف
نموذج طلب استقالة رسمي
قالب استقالة رسمي يوضح تاريخ التقديم وآخر يوم عمل وطلب إنهاء الإجراءات النظامية.
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	نموذج طلب استقالة رسمي

	التصنيف
	القانونية والعقود
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	تاريخ الإصدار
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	المصدر
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الغرض من النموذج
يوثق رغبة الموظف في إنهاء العلاقة بشكل مرتب ويساعد على بدء إجراءات التسليم وإخلاء الطرف.
متى يستخدم؟
• تقديم استقالة رسمية
• تحديد آخر يوم عمل
• بدء إجراءات التسليم
بيانات يجب تعبئتها
	م
	البيان
	المحتوى المطلوب

	1
	اسم الموظف
	................................................................................

	2
	المسمى
	................................................................................

	3
	تاريخ الخطاب
	................................................................................

	4
	آخر يوم عمل مقترح
	................................................................................

	5
	سبب مختصر اختياري
	................................................................................

	6
	طلب تسوية المستحقات
	................................................................................

	7
	التزام التسليم
	................................................................................

	8
	توقيع الموظف
	................................................................................

	9
	استلام الموارد البشرية
	................................................................................


إجراءات الاعتماد والتوثيق
• كتابة تاريخ واضح
• تحديد آخر يوم عمل
• تسليم الخطاب للمدير أو الموارد البشرية
• متابعة إخلاء الطرف والمستحقات
نص إرشادي مختصر
أقر / نقر بأن البيانات الواردة في هذا النموذج صحيحة بحسب المستندات المتاحة، وأن استخدام النموذج مخصص لغرض القانونية والعقود داخل المنشأة. يتم اعتماد النموذج بعد توقيع الأطراف المختصة وحفظ نسخة ورقية أو إلكترونية في الملف المناسب.
الاعتمادات والتوقيعات
	الدور
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	مقدم الطلب / الموظف
	................................
	................................
	........ / ........ / ........

	المدير المباشر
	................................
	................................
	........ / ........ / ........

	الموارد البشرية / الجهة المختصة
	................................
	................................
	........ / ........ / ........


تنبيه وحقوق
هذا القالب مقدم من مكتب الموظف للاستخدام الإداري العام. يجب مراجعته وفق سياسة المنشأة والأنظمة ذات العلاقة قبل استخدامه في الحالات النظامية أو المالية أو التعاقدية الحساسة. يحظر حذف حقوق مكتب الموظف أو رابط https://sauditemplates.com من نسخة القالب عند إعادة استخدامه أو مشاركته.
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