
 إداريةنموذج رسالة 
 

  بسم الله الرحمن الرحيم

 ...../......./.......   التاريخ

 ....................................:اسم الشركة/ المؤسسة

 ............................................:الُمرسل

الموضووووووو.. ................. يتم كتابة موواع اوضووووووو. الرسووووووالة                         
 ................. الطلب الإداري

  .إلى السيد الُمدير العام لمؤسسة ................، تحية طيبة  بعد

 طلوب ان سوووووووووووووويوادالم ر  ولما الطلوب التلرم طلمواإجوة ملط إ را  طلوب إ وا  / طلوب 
نجل/ طلب انتداب.............. ان اؤسستلم الوظيفية المحتراة،  ذلك ر الفتر  الزاوية اا 

 ........................ بين ................. حتى

 ..............................:اسم الموظف

 ...........................:الُمسمط الوظيفي

 ..........................................:رقم الجوال

                                                                                                

 التوقيع        

 . افضوا بجبول إائق الاحترام  التجدير
 
 
 
 
 
 
 



  نموذج رسالة إدارية من إدارة إلى إدارة
 

 .إلى السيد رئيس قسم الترجمة  الطبامة، تحية طيبة  بعد

 ....../..../.... :التاريخ

 ....... الموضو./ طلب ارجمة الرسائل الإدارية الُمرإجة ان ضمن طلب

نتجدم إلى سويادالم بطلب لترجمة الملف الإداري الُمرإق ضومن الرسوالة،  اللمي  مل رقم 
.....، اع ر ا  التلرم بترجمة الملف بأقصووط سوورمة  لوة للضوور ر  الجصوووا، إذ يسووامد قسووم  
 .التسويق ر  دا  المهام المطلوبة اوه ر العمل، ملط  ع يتم إماد  الملف ار   خرا بعد الترجمة

 . افضلوا بجبول  اإر الاحترام  التجدير

 .......................... اُجدم الطلب. رئيس قسم التسويق  الإملام بمؤسسة

 ....................:التوقيع
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  نموذج رسالة ادارية طلب وظيفة
 

 ............:اليوم

 ..................:التاريخ

 الموضو.. نموذج رسالة إدارية لطلب  ظيفة

 ...............................: إلى السيد

بمووووووووؤسوووووووووووووووسووووووووووووووووووووووة  ................. .................  دار   قسووووووووووووووووووووووم   رئوووووووويووووووووس 

............................. 

 .تحية طيبة  بعد

 اجدم إلى حضوووووووورالم بطلب روي  لل صووووووووول ملط إررووووووووة ممل ضوووووووومن اللادر المه  
للمؤسووووووووسووووووووة، إذ سووووووووبق   الاطلا. ملط إملاع التوظيف الُمعلن بيريد   ار ي   نه اتواإر   

  .كاإة الشر ط الموض ة طلإملاع

  حيط حضووووووووووورالم ملم ا بأن  حارووووووووووول ملط .وووووووووووهاد  ................. ان  ااعة 
.................، كما  ن  قد سوووبق   التجدم بطلب ..... للتوسووويق اع الجااعة الم تصوووة 

  .الملمكور   ملاه  ذلك لأتملن ان  ياد  خبراتي التوفيلمية  المهارية

  .  اطلع إلى اواإجتلم اللريم من الطلب،  للم ا   زيل الشلر  الاحترام

 .....................................:التوقيع

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  نموذج رسالة إدارية إلى عميد الكلية

 ......./...../.....:التاريخ

 ...........................:الموضو.

إلى السووووويد الموقر................................. مميد كلية ...................  
 ................ بو  ااعة

  .تحية طيبة إلى حضرالم،  اا بعد

اسوووووووووووووووووووووو لوووووووووة   الوووووووووتووووووووودخووووووووول  ووووووووول  الووووووووولوووووووووريم  .وووووووووووووووووووووو صوووووووووووووووووووووولوووووووووم  اووووووووون   طووووووووولوووووووووب 
.................................... إذ  نوا طلاب الفرقة ....... بوووووووووووووووووووووووو ااد  .....  قد 
 رووابوا الضوورر نتيلة التعسووف ر  ضووع اختبارا. ااد  ........... بمسووتوا رووعوبة .ووديد،  

اُلابسووا. الموضووو. اختصووار ا  ملم ا بأنه قد سووبق لوا اوا هة رووعوط. ر ................   
 ..............................  ي

 .للما نر و التلرم طلوظر ر .لواوا،  للم او ا  زيل الشلر  الاحترام

 ....................................:التوقيع

 


