
به نام خدا

تاریخ:]تاریخ نامه[
شماره:]شماره نامه[

پیوست: ]دارد/ندارد[

موضوع: اعلان پایان کار

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

با سلام،

  که استخدام شما در این شرکت، از تاریخ ]تاریخ پای33ان اس33تخدام[ ب33ه پای33انرسانیممتاسفانه به اطلاع می 
 رسیده است. چک حقوق نهایی، حقوق بیکاری و دیگر مزایای متعلق3ه ش3ما ب3ه نام3ه ض33میمه ش3ده اس3ت. اگ3ر

  درست حقوق شما نمی باشد، ما را در جریان قرار دهید. برای ادامه ی پوششمیزانفکر می کنید مبلغ چك، 
بیمه و دیگر مزایا، با شما تماس خواهیم گرفت.

 د نظ33ر خ33ود را دری33 بوده. ش33ما مختارنیزدلیل اخراج شما، رفتار تان است که اخیراً بیشتر شامل ]رفتار کارمند[ 
 مورد اینکه آیا مس3تحق اخ3راج بوده‌ای3د، در جری3ان مص33احبه ی خ3روجی س3اعت ]س3اعت مص33احبه ی خ3روجی[

 ]تاریخ مصاحبه ی خروجی[ بیان کنید.تاریخ

  در ع33وض امض33اء برگ33ه ی ت33رخیص کلی،حق33وق دو هفت33ه را ب33ه عن33وانتوانی33دبه منظور ارائه ی کمک، ش33ما می 
 پایان کار دریافت کنید. این موضوع مشروط به برگرداندن تمامی داراییهای شرکت خواه33د بود و ش33رکت ح33ق

مخالفت با ادعاهای مزایا را برای خود محفوظ می دارد. 

 حفاظت از اسرار حرفه‌ای، لیست مشتریان و دیگر اطلاعات محرمانه و اختصاصی با تمام توان، ج33زو سیاس33ت
 شرکت می باشد. یادآوری می کنیم که شرکت به موکلین، روش تجارت و نقشه‌های تجاری خودش نظارت می
 کند تا بطور اختصاصی متعلق به شرکت باشد. ]اختیاری _ لطفاً به یاد داشته باشید که شما ق33رارداد رازداری و

عدم افشای اسرار را امضاء کرده اید.[

 ، ش33امل اس33ناد، کتابه33ای راهنم33ا، دف33اتر حس33ابها، اس33ناد م33الی،ش33رکتدرخواس33ت می‌ک33نیم ت33ا تم33امی ام33وال 
 ، کارتهای امنیتی و... را که در طی دوره اس33تخدام در ایناکلید هکامپیوترها، برنامه‌های کامپیوتری، نرم افزار، 

شرکت ایجاد کرده یا بدست آورده‌اید، به شرکت باز گردانید.

]نام شرکت شما[
]نشانی شرکت شما[

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



 در پایان، در صورت تماس کار‌فرمای آتی شما با این شرکت برای کس33ب اطلاع33ات، م33ا فق33ط ت33اریخ اس33تخدام و
 آخرین سمت شما را به ایشان ارائه خواهیم کرد در صورتی که شما تمایل داشته باشید كه ما به عنوان مرج33ع

  امر نیازمند حمایت شما با تکمیل و امضاء یک کپی فرم ترخیص مرجع ضمیمهاینکاملی برایتان عمل کنیم، 
ی این نامه می باشد.

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[


