
به نام خدا

تاریخ:]تاریخ نامه[
شماره:]شماره نامه[

پیوست: ]دارد/ندارد[

پایان استخدام شما: موضوع

]آقای/خانم[ ]نام گیرنده[
]نام شرکت مخاطب[شرکت ]سمت گیرنده[ محترم 

با سلام،

 متاسفانه باید به اطلاع برسانیم که استخدام شما در شرکت ]نام شرکت شما[ به محض دریافت این نام//ه
بنا به دلایل ذیل به پایان می رسد. 

]دلایل اتمام استخدام[

  تخلیه کنید. ما حقوق دریافتی شما ت//ا این ت//اریخ رانلطفاً سریعاً محل کار خود را همراه با وسایل شخصی تا
  ارسال خواهیم کرد. طی ]مهلت ارائه ی شرح وظ//ایف ب//ه روز[ روزعهمراه با پرداخت های بیکاری شما، به موق

 پس از پایان کار، شرح وضعیت مزای//ای متعلق//ه را برایت//ان ارس//ال خ//واهیم ک//رد. تم//امی مزای//ای بیم//ه ی ش//ما
مطابق قوانین و یا قیود بیمه‌نامه ی پرسنلی ما حتماً ادامه خواهد یافت.

 لطف//اً در اولین فرص//ت ممکن ب//ا ]جنسیت و ن//ام مس//ئول پاس//خگویی[ ک//ه ه//ر ی//ک از این م//وارد را برای ش//ما
توضیح داده و برای برگرداندن اموال شرکت با شما هماهنگ خواهد شد، تماس بگیرید.

با تشکر

]نام شما[
]سمت شما[

]نام شرکت شما[
]نشانی شرکت شما[

تلفن: ]تلفن شرکت شما[ / دور نگار: ]دورنگار شرکت شما[
]نشانی سایت شما[ / ]پست الکترونیکی شما[


