خطاب طلب موافقة على الدراسة
بسم الله الرحمن الرحيم
سيدي الفاضل مدير المؤسسة
تحية طيبة إلى حضراتكم، أما بعد..
أنا الموظف/ ....................................................... من قسم ............................ أعمل في مؤسستكم الكريمة منذ ...../....../..........، وقد أحببت العمل وألممت بالظروف الوظيفية وممارستها، وقد يسر الله لي الحال بما يسمح لي بمواصلة دراستي مرة أخرى، حيث قد تركتها سابقًا أسفًا بسبب..................................................................... 
وإنني لراغب أشد الرغبة في إكمال مسيرتي التعليمية، إلا أن حبي للعمل وعدم امتلاك مصدر دخل آخر يجعلني مضطرًا للجمع بين الدراسة والوظيفة، ولن تمكن من هذا دون موافقتكم الكريمة على طلبي.
ألتمس منكم المساعدة، ومد يد العون لي
لكم مني كل التقدير والاحترام
تحريرًا في يوم ................. الموافق ....../....../..........
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