تحريراً في يوم ............... الموافق ...../....../.........
خطاب تعريف بالراتب لمن يهمه الأمر
تشهد مؤسسة ..................... بأن السيد .................................... وجنسيته ............. ويعمل في وظيفة .....................، قد التحق للعمل في المؤسسة بداية من تاريخ ...../...../.... وحتى الأن، ويعمل حاليًا براتب شهري قدره ................... ريال سعودي وبدلات  قدرها .............................. ريال سعودي.
تم منحه هذا الخطاب بناء على طلب مقدم من الموظف دون أدنى مسئولية تجاه المؤسسة.
وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير.
                                                                                          المدير
                                                                               ............................

