[Insert Date] 

[Insert name of employer] کی پینشن اسکیم - قانون میں ایک تبدیلی جو آپ پر اثر انداز ہوتی ہے۔  
محترم/محترمہ
لوگوں کو ان کی ریٹائرمنٹ کے لئے زیادہ سے زیادہ بچت کرنے میں مدد کرنے کے لئے، اب ملازمت مہیا کرنے والے تمام اداروں کو کچھ کارکنوں کے لیئے قانونی طور پر ایک پینشن اسکیم فراہم کرنی ہو گی اور اس میں رقم ادا کرنی ہو گی۔
ہمیں اپنے عملے کے ہر فرد کو جو مندرجہ ذیل شرائط پر پورا اُتریں اس میں شامل کرنا ہو گا۔  
· فی ہفتہ 192£ (یا فی ماہ 833 پونڈ)  سے زائد کماتے ہوں۔
· عمر 22 سال یا اس سے زیادہ ہو۔
· ریاستی پینشن کی عمر سے کم عمر کے ہوں۔
کیونکہ آپ ان تمام شرائط پر پورا نہیں اُترتے، اس لیئے آپ کو خود کار طریقے سے اس اسکیم کا رکن نہیں بنایا گیا ہے، لیکن اگر آپ چاہتے ہیں تو آپ اس میں شامل ہونے کی درخواست کر سکتے ہیں۔
تنخواہ سے پینشن میں رقم ڈالیں گے، اور حکومت ٹیکس میں رعایت کی صورت میں حصہ ڈالے گی. اگر آپ فی ہفتہ 120£ سے زیادہ  (یا 520 پونڈ فی مہینہ) سے زیادہ کما رہے ہیں تو آپ کو اپنی تنخواہ میں سے کم از کم 5٪ اس اسکیم میں ڈالنا ہو گا۔ 
جس وقت آپ شامل ہونے کی درخواست کرتے ہیں اُس وقت اگر آپ فی ہفتہ 120£ سے زیادہ  کما رہے ہیں تو ہم بھی آپ کے لیئے اس میں حصہ ڈالیں گے. اگر آپ ایک ہفتے میں 120£ سے کم کماتے ہیں تو ہم اس میں حصہ ڈالنے کے ذمہ دار نہیں ہیں۔ اگر آپ اس اسکیم میں شامل ہونا چاہتے ہیں تو آپ کو ہمیں ایک تحریری خط بھیجنا چاہئے جس پر آپ کے دستخط ہوئے ہوں۔  یا اگر آپ ہمیں ایک برقی ذریعے جیسا کہ ای میل سے مطلع کریں تو برائے مہربانی اس جملے کو شامل کریں، 'میں تصدیق کرتا ہوں کہ میں ذاتی طور پر اس نوٹس کو جگہ ملازمت کی پینشن اسکیم میں شامل ہونے کے لئے بھیج رہا ہوں'۔
گر آپ ان شرائط پر پورا نہیں اُترتے ہیں تو آپ خود کار طریقے سے اس اسکیم کا ایک رکن نہیں بنیں گے، لیکن اگر مستقبل میں، آپ فی ہفتہ 192£ (یا فی ماہ 833 پونڈ) سے زیادہ کماتے ہوں، اور اوپر دی ہوئی شرائط میں سے دو دیگر شرائط پر بھی پورا اُترتے ہوں تو ہم خود بخود آپ کو اس اسکیم میں درج کر لیں گے اور آپ کو بتائیں گے کہ ہم نے ایسا کیا ہے۔
آپ مخلص،
