المملكة العربية السعودية
وزارة الدفاع السعودية
التاريخ: ...../...../........
بسم الله الرحمن الرحيم
السيد قائد: ............................................................. المكرم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
نفيدكم علمًا أن العسكري .................................................. ورتبته .................... وحدة ................ قد تغيب عن الدوام (أو استلام المهمة) يوم .......... الموافق ..../..../.....، وهو حتى الآن متغيب ولم يعد لمباشرة عمله حتى تاريخ تحرير هذا الخطاب.
المطلوب: إحاطتكم علمًا بالواقعة لاتخاذ الإجراء الذي ترونه مناسبًا.
مقدم الطلب: ............................................    بصفتي: ..........................
                                                                                   التوقيع
                                                                         .............................
