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السلام عليكم ورحمة الله تعالى وبركاته.
السيد …….. مدير عام شركة …….. في مدينة ………
تحية طيبة وبعد:
أقوم بالتوجه إلي حضراتكم بخالص شكري وتقديري لما وجودة من معاملة طيبة وبيئة عمل مثالية للعمل خلال الفترة التي عملت في الشركة على مدار …….. سنوات. فقد بدأت العمل من يوم …… الموافق لتاريخ ….\....\.....حيث أنني أشغل وظيفة (اسم الوظيفة) بـ (اسم القسم/الإدارة) و الراتب……
فأرجو من سيادتكم شملي برعايتكم والتكرم بالموافقة على تجديد العمل الخاص بي مرة أخرى للعمل بظل شركتكم الموقرة، فما زال لدى الكثير من الخبرات والجهود أقدمها لشركتكم للمساهمة في دعم الشركة وتعزيز قوتها بفضل توجيهاتكم وإدارتهم.
ولكم منا جزيل الشكر والاحترام.
حرر بيوم ……. الموافق …..\......\..... 
مقدمة إلى سيادتكم.
الاسم:......
رقم البطاقة الشخصية……
رقم الهاتف…
التوقيع……
