بسم الله الرحمن الرحيم
صيغة خطاب استغناء عن موظف
إلى السيد/………………………………
إنه وفي يوم……………… الموافق..…/…../…….
قد قررت إدارة شركة…………………..……… الاستغناء عن كافة خدماتك المهنية، وذلك بسبب:
……………………………………………………
……………………………………………………
…………………………………………………
وتبعاً لذلك فأنت موقوف عن العمل من بداية التاريخ المذكور، ويستند هذا القرار إلى القانون رقم ( ) من لائحة الشركة/ قانون العمل السعودي، ونتمنى من سيادتكم التوجه إلى القسم المختص ليتم تسليم العهدة خاصتكم.
مع أطيب التمنيات.
المدير العام:…………………..……………
التوقيع :………………………………….

