
 (ايقاف عن العمل1نموذج )
 التارٌخ : .....................

 ................ :السٌد 
 ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 
بالإشارة إلى المخالفة الإدارٌة التً تم توجٌهها إلٌكم، وإلى التحمٌمات التً تم 

 .إجراؤها معكم فً هذا الخصوص
 

وحتى تارٌخ ……. عن العمل ابتداء من  فإننا نموم بإبلاؼكم بمرار الإٌماؾ
 .، كما ٌجدر بكم تسلٌم الأعمال المعلمة لبل تنفٌذ لرار التولٌؾ………

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 (ايقاف عن العمل2نموذج )

 
 ……….. التارٌخ: 

 .………… :السٌد
 

من نظام العمل فً الشركة، نرؼب بإعلامكم لرار ……. بالإشارة للمادة رلم 
 :وذلن بالنظر للأسباب التالٌة………من وظٌفة الفصل 

……………………….. 
……………………….. 
……………………….. 

 
ونرجو التنسٌك مع مسؤولكم المباشر من ………. هذا وٌتم ذلن ابتداء من تارٌخ: 

أجل تسلٌم ما فً عهدتكم، ومراجعة لسم الموارد البشرٌة فً الشركة وذلن لإتمام 
 .إجراءات المخالصة بشكل نظامً

 
 :أطٌب تمنٌاتنامع 

 …………الاسم: 
 ………..التارٌخ: 

 .………… :التولٌع 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 (ايقاف عن العمل3نموذج )
 

 ..................…………السٌد المولر 
 
ٌؤسفنا أن نبلؽكم أنه لد تم إنهاء خدماتكم فً شركتنا، وذلن بسبب الؽٌاب المتكرر  

 .بدون إذن أو حتى عذر ممبول من لبل الإدارة
 

 .آخر ٌوم لكم فً العمل ………….. هذا ولد تم اعتبار ٌوم            
 

نرجو مراجعة لسم إدارة الموارد البشرٌة، وذلن من أجل استكمال إجراءات نهاٌة 
 .الخدمة

 
 

 مع أطٌب التمنٌات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 (ايقاف عن العمل4نموذج )
 

 ……….التارٌخ: 
 ………….…السٌد المحترم: 
بمرارنا إنهاء خدماتكم فً هذه الشركة ابتداء من ٌؤسفنا إعلامكم 

مٌلادي، وذلن لحدوث تؽٌٌر فً ………..ل  هجري الموافك……… تارٌخ
 .احتٌاجات وظروؾ العمل فً الشركة

 
فترة ………..  وحتى تارٌخ:……….نرجو أن ٌتم اعتبار المدة من تارٌخ: 

 .الإنذار النظامٌة
 

، الخدمة أجل استكمال إجراءات نهاٌةالرجاء مراجعة إدارة الموارد البشرٌة من 
 .وتسلٌم العهدة التً كانت معكم

 
 …نامع أطٌب تمنٌاتنا بالنجاح والتوفٌك مع شركات أخرى، وتمبلوا تحٌات

 
 :التولٌع بالاستلام

 ..……….الاسم: 
 ..………التولٌع: 
 ………… التارٌخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ar.m.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D8%B5%D9%84_%D9%85%D9%86_%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9
https://ar.m.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D8%B5%D9%84_%D9%85%D9%86_%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9


 (ايقاف عن العمل5نموذج )

 ……….التارٌخ: 

 ………….…السٌد المحترم: 

ٌؤسفنا إعلامكم بمرارنا إنهاء خدماتكم فً هذه الشركة ابتداء من تارٌخ 

مٌلادي، وذلن لحدوث تؽٌٌر فً احتٌاجات ………..هجري الموافك ل ………

 وظروؾ العمل فً الشركة.

 فترة……….. وحتى تارٌخ: ……….رٌخ: نرجو أن ٌتم اعتبار المدة من تا

 الإنذار النظامٌة.

الرجاء مراجعة إدارة الموارد البشرٌة من أجل استكمال إجراءات نهاٌة الخدمة، 

 وتسلٌم العهدة التً كانت معكم.

 …مع أطٌب تمنٌاتنا بالنجاح والتوفٌك مع شركات أخرى، وتمبلوا تحٌاتنا

 لٌع بالاستلام:التو

 ……….الاسم: 

 ………التولٌع: 

 ……….التارٌخ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ايقاف عن العمل( 6)نموذج 

 ………. التارٌخ: 

 ………….الوظٌفة: 

 ………..خطاب إنهاء خدمات الموظؾ الأستاذ المحترم 

 …تحٌة طٌبة وبعد

نظراً للسٌاسة الجدٌدة فً الشركة بشأن تملٌل النفمات، ٌؤسفنا إبلاغ حضرتكم بأن 

لامت باتخاذ لرار الاستؽناء عن خدماتكم، وذلن ابتداء من الشهر إدارة الشركة 

 هو آخر ٌوم عمل لكم فً الشركة.……… المادم لٌكون ٌوم 

هذا وٌؤسفنا بشدة أن نضطر لاتخاذ هذا المرار، لكننا على ثمة من تفهمكم للأسباب 

 التً اضطرت الشركة كً تتخذ مثل هذا المرار.

 

 مع وافر التحٌة والتمدٌر

 …………لمدٌر العاما

 …………التولٌع  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( ايقاف عن العمل7نموذج )

 تحرٌر فً:  ... / ... / ... ...

 المحترم    السٌد الفاضل/ 

 تحٌة طٌبة من عند الله مباركة وبعد،،،

نظرا لبعض العملٌات الخاصة بتدوٌر العمالة داخل الشركة، ونتٌجة لاتباع سٌاسة 

لى ترشٌد النفمات، وتملٌل عدد العمالة وذلن بسبب الأزمة جدٌدة بالشركة تهدؾ ا

المالٌة العالمٌة .. فإنه ٌؤسفنا ان نبلػ سٌادتكم بأن ادارة الشركة لد لررت الاستؽناء 

عن خدماتكم بداٌة من الشهر الممبل لٌكون ٌوم ... / ... / ... ... هو اخر اٌام عملكم 

ا لاتخاذ مثل هذا المرار، فإننا نتمنى فً الشركة، ونحن اذ ٌؤسفنا بشدة اضطرارن

 لكم التوفٌك والسداد فً حٌاتكم الممبلة.

 ونحن على ثمة لتفهمكم الكامل للأسباب التً دعت الشركة لإتخاذ مثل هذا المرار.

 مع خالص التحٌة والتمدٌر،،،

 

 مدٌر الموارد البشرٌة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( ايقاف عن العمل8نموذج )

 إٌماؾ موظـؾإشعار 

 التارٌخ :     /     /   

اسم الموظؾ : ...................................................................               

 رلمه : .....................

 بعد التحٌة ،،

 

....... ولذلن خ .........ٌؤسفنـا إبلاؼكم بمرار إٌمافن عن العمل اعتباراً من تارٌ   

 للأسباب الموضحة فً التمرٌر المرفك . 

 اهذا وتفضلوا بمبول خالص تحٌاتن

 

 رئٌس لسم الموارد البشرٌة    

 

 

                                                                         

 

 

 

 

 الاصل بملؾ الموظؾ-

 نسخة للادارة  -

 نسخة للموظؾ -

 



 ( ايقاف عن العمل9نموذج )

 ……………………..إلى السٌد المحترم/ الأستاذ

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته

نأسؾ أن نطلعكم أنه لد تم الاستؽناء عن خدماتكم المهنٌة فً المؤسسة، وذلن نظرًا 

هو …/…/… ٌخلبعض لعملٌات الخاصة التً لررتها الشركة، من ثم فٌكون تار

آخر ٌوم لكم على رأس عملكم، على أن ٌتم التوجه إلى شئون الموظفٌن لتسوٌة 

 المستحمات.

 

 وسنكون سعداء بتفهمكم، مع أطٌب التمنٌات.

 

 مع التحٌة والتمدٌر.

 

 …………………….المدٌر العام:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( ايقاف عن العمل11نموذج )

 ………………………….د/ةإلى السٌ

 …………………….الموظؾ فً لسم/

نظرًا لارتكابن خطأ فادحًا بالؽٌاب المتكرر؛ فمد أثمر هذا عن تعطٌل عجلة العمل، 

وإلحاق الأضرار بالمسم وتكدٌس مهام إضافٌة على بالً الزملاء؛ فمن ثم لررت 

ذا إدارة الشركة الاستؽناء عن خدماتن، وإٌمافن عن العمل بدءًا من تارٌخ ه

 الإخطار.

ونطلعكم أنه ٌمكنن التواصل مع المسم المختص بشؤون الموظفٌن بشأن الإجراءات 

 التكمٌلٌة للمسألة.

 

 

 تولٌع مدٌر الشؤون الإدارٌة

.……………… 


