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بسمه تعالي
رئیس محترم منابع انسانی

با سلام ؛

احتراما خواهشمند است دستور فرمائید حکم ماموریت جهت آقای /خانم  ........................................  
کارمند شماره .................... بشرح ذیل صادر نمایند.

مقصد ماموریت:....................
شروع ماموریت : از ساعت  .......... مورخ .......................
خاتمه ماموریت :  از ساعت ......... مورخ ........................
مدت ماموریت: ....... روز

هدف از ماموریت: .......................................................
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وسیله عزیمت به ماموریت:    هواپیما             سواری             اتوبوس            قطار 
بلیط رفت هواپیما  از...................  به ..................... درتاریخ ..........................
بلیط برگشت هواپیما از................   به ..................... درتاریخ .........................
 نياز به رزرو هتل مي باشد                      نياز به رزرو هتل نمي باشد

                                                                                                                                      مهرو امضاء رئیس واحد             


توجه : نظر به اينكه ارائه تسهيلات شركتي از طرف امور مسافرت منوط به صدور حكم ماموريت وتهيه فرم اياب و ذهاب و رزرو محل اقامت از طريق منابع انساني مي باشد، لطفا حداكثر ظرف 48 ساعت قبل از عزيمت ، درخواست ماموريت خود را به اين واحد ارسال نماييد.  
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