به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: عزل كارمند از حق امضاء برای حساب شماره [شماره حساب] 

[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
با سلام،
    بدين وسيله تایید می گردد که [نام كارمند] از تاریخ صدور این نامه از حق امضاء برای حساب [شماره حساب] عزل گشته اند. همچنين یک نسخه از نتيجه تصميمات هيات مديره شرکت در اين خصوص به پیوست ارائه شده است.
هر نوع چك یا سندی  که در تاریخ [تاریخ] یا پس از آن به امضای [نام كارمند] رسیده باشد، از  درجه اعتبار ساقط است. لطفاً در صورت مشاهده چنین موردی سریعاً ما را نیز در جریان قرار دهید.

خواهشمند است اقدامات لازم در این خصوص هر چه سریعتر صورت گیرد. بدیهی است تمامی اعضای دارای حق امضای قبلی همچنان از این حق برخوردار می باشند.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

