خطاب موجه إلى …………….
بسم الله الرحمن الرحيم

بناءًا على رغبة الموظف/ ……………….. باستخراج هذا الخطاب التعريفي بالراتب نحيطكم علمًا أن الموظف المشار إليه يعمل لدينا في شركة/ …………………. في وظيفة/ …………. ويتقاضى أجرًا شهريًا قدره: ……………… ريال سعودي، ولا يزال قائم على رأس عمله حتى تاريخ إصدار هذا الخطاب في يوم: …………… الموافق: …./……/……هـ.

وقد تم إصدار هذا الخطاب بناءًا على رغبته ومسؤوليته الخاصة، وليس للمؤسسة أي علاقة أو مسؤولية بتعاملاته خارج نطاق العمل.

تفضلوا بقبول وافر الاحترام

التوقيع: ………………..                                                                      الختم

