الرقم المرجعي: xxxx
التاريخ: يوم/شهر/سنة


اسم الموظف 
العنوان



الموضوع:  خطاب ترقية

السيد/ة xxxxxx،

يسعدني أن أبلغك بأنه قد جرت ترقيتك اعتباراً من يوم/شهر/سنة إلى منصب xxxxx في xxxxx. وقد اتخذنا هذا القرار بعد أن استعرضنا أداءك في العمل، والمقابلة التي أجريناها معك، والاختبار الكتابي الذي خضعت له، ومناقشة فريق الإدارة العليا خلال فترة عملك لدى المنظمة.

درجة تصنيف راتبك الجديدة هي xxx، ودرجتك هي x، وراتبك الأساسي هو xxxx (المبلغ) وبدلاتك هي xxxx. وستعمل تحت إشراف xxx وستجد وصفك الوظيفي المعدل مرفقاً بهذا الخطاب.  

ستظل الشروط والأحكام المتعلقة بعملك، بخلاف الشروط والأحكام الجديدة الموضحة أعلاه، بتاريخ <التاريخ> سارية وسيظل استمرارك في العمل لدى اسم المنظمة خاضعاً للشروط والأحكام المنصوص عليها فيه.

تتوجه اسم المنظمة إليك بالشكر على التزامك المستمر تجاه منظمتنا والعمل الذي أنجزته حتى الآن في هذا الميدان.  

وآمل أن تكون هذه الترقية بمثابة تشجيع إضافي لتحقيق التزام أفضل والعمل بجد أكبر في السنوات القادمة وأنك ستستمر في التمسك بالتزامك بالسياسات والإجراءات التنظيمية.


مع تحياتي،



اسم المُوقع 
لقب المُوقِع 

