خطاب تثبيت راتب رسمي ومفصل
[اسم الشركة] [عنوان الشركة] [رقم الهاتف] [البريد الإلكتروني]
التاريخ: [تاريخ اليوم]
إلى من يهمه الأمر،
يشهد [اسم الشركة] بأن السيد/السيدة [اسم الموظف]، يحمل/تحمل الرقم الوظيفي [الرقم الوظيفي]، ويعمل/تعمل لدينا بوظيفة [المسمى الوظيفي] منذ تاريخ [تاريخ بداية العمل].
يتقاضى/تتقاضى الموظف/الموظفة راتبًا شهريًا إجماليًا قدره [إجمالي الراتب] ريال سعودي، يتضمن الراتب الأساسي وقدره [الراتب الأساسي] ريال سعودي، بالإضافة إلى البدلات التالية:
· بدل السكن: [قيمة بدل السكن] ريال سعودي
· بدل المواصلات: [قيمة بدل المواصلات] ريال سعودي
· بدل آخر (إن وجد): [قيمة البدل] ريال سعودي
يتم صرف الراتب شهريًا عن طريق [طريقة صرف الراتب] في تاريخ [تاريخ صرف الراتب].
هذا الخطاب يُعطى بناءً على طلبه/طلبها، ولا يتحمل [اسم الشركة] أي مسؤولية تجاه أي استخدام آخر له.
مع خالص التحيات،
[اسم مدير الموارد البشرية] [المسمى الوظيفي] [توقيع وختم الشركة]

