
به نام خدا

تاریخ:]تاریخ نامه[
شماره:]شماره نامه[

پیوست: ]دارد/ندارد[

اعلان کاهش نیروها: موضوع

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

،با سلام

 امی11دوار بودیم بت11وانیم طی دوره ی س11خت س11ازماندهی مج11دد، تم11امی کارکن11ان خ11ود را حف11ظ ک11نیم ام11ا
متاسفانه این امر ممکن نیست.

 بنابراین باید با تاسف اعلام کنیم که بعد از تاریخ ]تاریخ اتمام اس11تخدام[ ق11ادر ب11ه بهره‌من11دی از خ11دمات ش11ما
 نخواهیم بود. ما از خدماتی که طی دوره استخدامتان در شرکت ارائ11ه می دادی11د راضی بودیم و از اینک11ه ش11ما

را به عنوان کارمند شرکت از دست می دهیم متاسفیم.

 وردنآ ت11ا ش11اید جهت بدس11ت ك11نيمنامه ب11ه ش11ما ارائ11ه ‌خوش11حال خ11واهیم ش11د توص11یهدرخواس11ت،در ص11ورت 
 ب11ه منشی من اطلاع د را م11وراین  تمایل خ11ود درًمفید واقع گردد. لطفابرایتان ی دیگر شرکتموقعیت كاری در 

.کنیمماده آ برایتاننامه را ‌این توصیهاز ترک شرکت دهید تا بتوانیم قبل 

بهترین آرزوهای ما را در تلاشهای آینده تان پذیرا باشید.

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[


