السيد الاستاذ مدير عام شركة …………………
 أتقدم بصفتى رئيس قسم …………………. بالشركة بطلب نقل الموظف …………….. رقم هوية ……………… و الرقم الوظيفي ……………. من قسم …………….. إلى قسم ……. و ذلك نظرا لحاجة القسم الجديد إليه ، مع العلم أن مهاراته و خبراته تتفق مع مهام الوظيفة الجديدة .
 و تفضلوا بقبول فائق الاحترام و التقدير مقدمه لسيادتكم …………………
 التوقيع …………………………….

