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[bookmark: _Hlk176343787][bookmark: _Hlk176343507]Emp Name	 :-----------------------
Position	: :-----------------------
Hire Date	: :-----------------------
Emp. No.	: :-----------------------
	It is with regret that we received your letter of resignation dated ---- / ---- / 2025 for which this serves as confirmation of our acceptance.
For calculating your end-of-service settlement, and as per mutual agreement, your last working day shall be considered as ---- / ---- / 2025.
The HR Department will be making the necessary arrangements pertaining to the payment of your final dues which will be paid on cancellation/transfer of your residence visa.
You are expected in the meantime to continue in your role, complete all pending assignments and be available for the necessary handover. You will be notified of the date of your Exit Interview, which will be conducted by one of our HR Department members.
We thank you for your contribution to our Company during your tenure and extend our best wishes for a very bright future.

Wish you all the best
	يؤسفنا استلام طلب الإستقالة المقدم منكم بتاريخ ---- / ---- / 2025  ، كما يرجى العلم بأنه قد تقرر قبول إستقالتك من العمل لدى الشركة.
لحساب تسوية نهاية خدمتكم، والى الإتفاق المبرم بين الطرفين، سيُعتبر آخر يوم عمل لك بالشركة هو ---- / ---- / 2025.
سيتم إتخاذ الترتيبات اللازمة من قبل إدارة الموارد البشرية بشأن دفع مستحقاتك النهائية، والتي ستتم عند إلغاء/تحويل إقامتك.
شاكرين لك جهودكم وتعاونكم في العمل خلال فترة خدمتكم لدى الشركة كما نتمنى لك كل التوفيق في حياتك المستقبلية.
 مع أطيب التمنيات بالتوفيق والنجاح


	Name of Authorized Signatory

	Job Title of Authorized Signatory




	cc:
	Direct Manager

	
	Payroll & HRMS

	
	Admin. Dept.

	
	Employee File
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