خطاب انهاء خدمات موظف
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
موجه إلى السيد .....................................................................
يؤسفنا نحن إدارة شركة .......................... أن نطلعكم أنه قد تم الاستغناء عن خدماتكم لدينا بدءًا من تاريخ ........../......../..........، وذلك بسبب .......................................
......................................................................................................، ونحيط سيادتكم علمًا أنه يمكن التوجه إلى إدارة الموارد البشرية لتسوية المستحقات وتسليم العهدة، شاكرين لكم حسن تفهمكم.
مع أطيب التمنيات والتوفيق في وظيفة أخرى.
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