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سعادة/ ................................................ المحترم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد:
نتقدم إلى سعادتكم بطلب النظر في ترقية الموظف/ ........................................، الذي يعمل لدى (اسم جهة العمل) بوظيفة (المسمى الوظيفي الحالي) في إدارة/قسم (..............)، وذلك تقديرًا لما قدمه من جهود متميزة خلال فترة عمله، وما أظهره من كفاءة والتزام في أداء المهام والمسؤوليات الموكلة إليه.
وقد حرص الموظف خلال فترة عمله على أداء واجباته الوظيفية بكل جدية، والمساهمة في تطوير وتحسين مستوى العمل، كما شارك في (ذكر أبرز المشاريع أو الإنجازات)، وأثبت قدرته على تحمل مسؤوليات إضافية والتعامل مع متطلبات العمل بكفاءة، إلى جانب ما يمتلكه من مؤهلات وخبرات ومهارات مهنية تؤهله للانتقال إلى مستوى وظيفي أعلى.
وعليه، نأمل من سعادتكم التكرم بدراسة طلب ترقية الموظف إلى وظيفة (المسمى الوظيفي المطلوب)، وفقًا للأنظمة واللوائح والمعايير المعتمدة لدى جهة العمل، وبما يتناسب مع مؤهلاته وخبراته وأدائه الوظيفي وما قدمه من إسهامات خلال فترة خدمته.
كما نؤكد أن الموظف لديه الاستعداد لتحمل المسؤوليات والمهام المرتبطة بالوظيفة الجديدة، ومواصلة تطوير أدائه والمساهمة في تحقيق أهداف الجهة ورفع مستوى جودة العمل.
شاكرين لكم حسن تعاونكم وتقديركم، ونأمل التكرم بالنظر في الطلب واتخاذ ما ترونه مناسبًا حيال ترقية الموظف.
وتفضلوا بقبول خالص الاحترام والتقدير.
اسم الموظف: ........................................
الرقم الوظيفي: .....................................
المسمى الوظيفي الحالي: ............................
المسمى الوظيفي المطلوب: ..........................
الإدارة/القسم: .......................................
تاريخ الالتحاق بالعمل: .............................
سنوات الخبرة: .......................................
اسم المسؤول: ........................................
المسمى الوظيفي: ..................................
التوقيع: ................................................
الختم الرسمي: ........................................

