يوم ... / ... / .......... الموافق لـ ... / ... / .............
من طرف ......................................................................
الساكن بـ .......................................................................
رقم الهوية الوطنية .............................................................
الوظيفة السابقة .................................................................
الهاتف ..........................................................................
إلى السيد ......................................................... مدير الشركة.

الموضوع: طلب استعطاف للعودة إلى العمل.
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، تحية طيّبة وبعد..

لم أكن لأتقدم لسيادتكم بطلبي هذا إلّا وكُلي أمل بالله سبحانه وتعالى وليقيني وعلمي المُسبق بأنه سينال منكم كُل الاهتمام، حيث ليس لي بعد الله سبحانه وتعالى غيركم ألجأ إليه. 
سيدي، لقد عملت في مؤسستكم الموقرة قُرابة ....................سنوات، عملت فيها ضمن فريق عمل يستحق كل التقدير والاحترام، تعلمت الكثير واكتسبت خبرات في مجال العمل، وأتمنى أنه في المقابل قد عملت قدر الإمكان في توظيف كل ما لدي من خبرة وإمكانيات، كما أنني خلال تلك الفترة حظيت باهتمام ورعاية الإدارة وحسن تعامل زملائي الموظفين. 
ولكن وللأسباب التالية: ....................................................................................................................... .................................................................................................................................................. تم فصلي من العمل، وليس لي أي مصدر دخل آخر غير الراتب الذي كنت أحصل عليه، ولم أتمكن من العمل في أي مكان آخر، وتعلمون سيدي صعوبات الحياة ومصاريفها خصوصًا أن لدي عائلة أنا معيلها الوحيد. 
سيدي، أتقدم لسيادتكم بأن يتم النظر في إعادتي للعمل سواء في الوظيفة التي كنت أشغلها أو أي وظيفة أخرى ترونها مناسبة، وسأبذل قصار جهدي في خدمة الشركة وتحقيق أهدافها. 
تقبلوا مني فائق الاحترام والتقدير. 
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