الموضوع: طلب الحصول على الوثائق

سيداتي سادتي،

أرغب في طلب الوصول إلى وثائق [اسم الوثائق أو نظام المعلومات] داخل [اسم الشركة/المنظمة]. هذا الطلب جزء من [اشرح بشكل مختصر سبب طلبك، على سبيل المثال: "مشروعي البحثي"، "مهمتي المهنية"، "تدريبي الأكاديمي"].

وأتعهد باحترام إجراءات الأمن والسرية المعمول بها، وكذلك أي توجيهات ترونها ضرورية. سيكون هذا الوصول مفيدًا بالنسبة لي [أشر بإيجاز إلى هدف طلبك، على سبيل المثال: "عملي الحالي"، "تطويري المهني"، "تعاوننا المستقبلي"].

أشكركم على أخذ طلبي بعين الاعتبار وأنا تحت تصرفكم للحصول على أي معلومات إضافية.

بإخلاص،

[اسمك]
