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إلى من يهمه الأمر
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،
نفيدكم نحن شركة/مؤسسة .................................. بأن الموظف/ ..................................، حامل الهوية الوطنية/الإقامة رقم ..................................، يعمل لدينا بوظيفة .................................. منذ تاريخ ../../....، ولا يزال على رأس العمل حتى تاريخه.
ونفيدكم بأن راتبه الشهري وفق سجلات الشركة على النحو التالي:
· الراتب الأساسي: ..........................
· البدلات (إن وجدت): ..........................
· إجمالي الراتب الشهري: ..........................
وقد أعطي هذا الخطاب بناءً على طلب الموظف لتقديمه إلى الجهة المختصة، دون أدنى مسؤولية أو التزام على الشركة تجاه أي جهة أخرى.
وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير.
اسم الشركة/المؤسسة: ..........................
اسم المسؤول المخول: ..........................
المسمى الوظيفي: ..............................
رقم الهاتف: ..................................
التوقيع: .....................................
ختم الشركة

