
 

 

 نموذج كتابة رسالة وظيفية

 

----/--/--: اىزبرَخ  

 جهخ اىزسبىخ اىىظُفُخ

______ اىسُذ ٍذَز اىزىظُف:______ ثشزمخ  

______: الاسٌ اىخبص ثبىَزشَّح ىيىظُفخ  

______ب: اىىظُفخ اىَزقذً ىه  

فٍ شزمخ____ وقذ عَو )اىَزشح ىيىظُفخ( رحذ قُبدرٍ ىفززح قذرهب ثلاس سْىاد أعَو مَذَز 

ب حزً عيً اىَذي اىطىَو، فهى  ًٍ وّصف، ولاحظذ خلاه ريل اىفززح أّه أمثز أفزاد اىَؤسسخ اىزشا

َزَُش ثشخصُخ قُبدَخ ومفبءح فٍ رحَو اىَسؤوىُخ وإّجبس اىَهبً، مَب أّه لا َفىد فزصخ ٍسبعذح 

ذ لاحظذ خجزره اىَهُْخ فٍ رذخيه ىىضع اىخطظ ورطىَز اىَهبً وحو ٍشنلاد مبّذ سٍلائه، وق

ٍعقذح، هذا إضبفخً إىً اٍزلامه ىخجزح قىَخ فٍ اىزعبٍو ٍع ثزاٍج اىحبست اِىٍ ٍثو..... وٍهبرره 

 .اىزسىَقُخ، فقذ رَنِ ٍِ رفع ّسجخ ٍجُعبد اىشزمخ طىاه اىفززح اىزٍ عَو فُهب

ثضٌ )اىَزشح ىيىظُفخ( ىَْصت ٍذَز اىزسىَق فٍ شزمزنٌ، وأري أّه وىزيل الأسجبة، أوصٍ 

 .سُنىُ إضبفخ قىَخ ىيَؤسسخ

 .وإُ مبّذ هْبك أٌ أسئيخ، فُشُزفٍْ اىزىاصو ٍعٍ

______ الاسٌ  

______ٍ رقٌ اىهبرف اىشخص  

______ اىجزَذ الإىنززوٍّ  

 

 

 


