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ها–موضوع: یادآوری نهایی  شرایط و قیمت 

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

با سلام،

 ، زم??انی ساعت ک??ار می کردن??د14 شش روز هفته و روزی  در کنار همکودکان و بزرگسالانکه  از دورانی
 برای، یکی از آنه??ا اس??ت ن??یز ]ن??ام ش??رکت[ در حقیقت، س??ازمان ه??ای ام??روزی، ک??ه بس ط??ولانی می گ??ذرد.

 رعایت مقررات مربوط ب??ه مرخصی ه??ای شخصی و اس??تعلاجی یکی. خانواده اهمیت بسیاری قائل هستند
از مهمترین تعهدات ما نسبت به کارمندان این شرکت و خانواده های محترم ایشان می باشد.

؟چه کارمندانی واجد شرایط اخذ مرخصی می باشند 
 تع??داد و اس??تخدام در ش??رکت را داش??ته حداقل یک س??ال س??ابقه ،کارمندانی که قبل از درخواست مرخصی

.رسیده باشد ساعت ]تعداد[  بهحداقلکل ساعات کاری ایشان در طول سال 
؟مرخصی هایی وجود داردنوع چه 

 هفته مرخصی بدون حقوق در هر سال داشته باشند.]عدد[کارمندان واجد شرایط می توانند تا 
؟موافقت می شود چه زمانی با مرخصی شخصی

 ، نگهداری از اعض??ای خ??انواده ک??ه ب??ههبرای تولد کودک، قبول فرزند خوانداست اینگونه مرخصی ها ممکن 
 ی از ن??وع مرخصی شخصی. مرخصی زم??ان باش??د خ??ود کارمن??دبیم??اری و ی??ا هستندبیم??اری س??ختی دچ??ار 

 از یک هفته باشد.بیش  آنمحسوب می شود که مدت
 پیش از آغاز آن می بایست درخواست شود؟مرخصی چه مدت

  درخواس??تپیش از آغاز مرخصی روز [عددکارمندان می بایست ]، استکه مرخصی قابل پیش بینی  زمانی
 در خواس??ت مربوط??ه می بایس??ت در غیر قاب??ل پیش بینی، های شخصی مرخصی برای  نمایند.ارائهخود را 

اولین زمان ممکن ارسال گردد.
 در نوشته ش??ده اس??ت. انکارمندراهنمای در دفترچه ها مرخصی شرایط و مقررات جزئیات بیشتر در مورد 

صورت وجود هر گونه سوالی لطفاً با اینجانب تماس حاصل فرمایید.
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