به نام خدا

تاریخ:[تاریخ نامه]
شماره:[شماره نامه]
پیوست: [دارد/ندارد]
موضوع: گواهی انجام رای گیری در شرکت [نام شرکت شما]
[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت گیرنده] محترم شرکت [نام شرکت مخاطب]
با سلام،

بدین وسیله تائید می گردد که جلسه ی ویژه ی [هیئت مدیره/ هیئت رئیسه] شرکت در ساعت [ساعت جلسه] تاریخ [تاریخ جلسه] در دفتر شرکت واقع در [نشانی کامل شما] با حضور تمام [مدیران/ اعضا] برگزار گردید و طرح ذیل به اتفاق آراء به تصویب رسید:
[مصوبه ی جلسه را توضیح دهید]
لازم به ذکر است که اقدامات لازم در خصوص فراهم ساختن مقدمات مصوبه ی ذکر شده در فوق آغاز شده است.

با تشکر
[نام شما]

[سمت شما]
[نام شرکت شما]

[نشانی شرکت شما]

تلفن: [تلفن شرکت شما] / دور نگار: [دورنگار شرکت شما]

[نشانی سایت شما] / [پست الکترونیکی شما]

