
             

 

 
 

 

          
      

        
         

          

 شماره: .................................

 

 مديريت امور مالي

     

 تاريخ: ..................................

 

 سلام عليكم

   
 

   

 پيوست: ...............................

 

 .................. از تاريخ      /      /       لغايت      /      /        با كد پرسنلي  احتراماً به استحضار مي رساند آقا/خانم .............................................        

نموده است. مانده مرخصي استحقاقي نامبرده به مدت ................ روز مشغول به كار بوده است و از تاريخ      /      /      ترك خدمت/استعفاء/فوت 

.............. ماه طلب دارد.   حضورتان اعلام مي گردد. ضمناً، مشاراليه مدت ............. روز در سال ............ كاركرد داشته و ........... ساعت اضافه كار از

 نامبرده ارسال مي گردد. مراتب جهت اطلاع و محاسبه مطالبات

 اقدامي نموده/ننموده است. اقساطدر خصوص تسويه و يا گرفتن دفترچه  از بانك ملي ايران وام دريافت نموده/ننموده است و  نامبردهضمناً 

كه مي بايست در محاسبات مربوطه در همچنين بر اساس اطلاعات واصله نامبرده به ميزان ........................ ريال خسارت به شركت وارد            

 نظر گرفته شود.

  

 

 محل امضاء تأييد كننده: معاونت اداري و مالي محل امضاء تأييد كننده: دايره سرمايه انساني محل امضاء تهيه كننده: نمايندگي استان

             

 

 ريال ريال مطالبات رديف

 

     لغايت    حقوق و مزايا از                       1

 

     پاداش عيدي از                         لغايت 2

 

     بازخريد مرخصي استحقاقي 3

 

     بن كارگري 4

 

     سنوات خدمت 5

 

     ساير )اضافه كاري( 6

 

     جمع مطالبات

             

 

 ريال ريال كسورات رديف

 

     بيمه حقوق و مزايا 1

 

     كاري بيمه اضافه 2

 

     ماليات حقوق و مزايا )اضافه كاري( 3

 

     ماليات عيدي 4

 

     ماليات بن كارگري 5

 

     وام دريافتي )بيمه بن كاري( 6

 

     ساير 7

 

     جمع كسورات

 

     مانده مطلب

             

 

 نام و امضاء مدير امور مالي                نام و امضاء مسئول مستقيم       نام و امضاء تهيه كننده        

 

 برگ تسويه حساب


