
 إداريةنماذج رسالة 
 

 ............................... اسم المؤسسة

 ............................التاريخ
 

 إلى السيد، المدير العام لـ قسم .........................، تحية طيبة وبعد،
 

 .............. الموضوع .............. "طلب نقل ملف إداري من ..........إلى

ــالـدا إلييـا د  و   الملف ا داري  الـ ي  ـًا ت د  قـدا المســــــــــــ نتقـدم إليمم ذـ ا البلـب ر
ــم  دا  الم ـام التـابعـة لعمـل  ع  ..........، إ  يســـــــــــــــالـد العـاملا د القســــــــــــ يحمـل الرقم المرً

 .بشمل أكثر س ولة و عالية، للى أن يتم إلادا الملف مجددتا بعد الانت ا  من استخدامه
 

 .و فضلوا مي ا ه ا البلب مع  ائق الاحترام والتقدير
 

 ...........................اسم الموظف

 .......................التوقيع

 


