
به نام خدا

تاریخ:]تاریخ نامه[
شماره:]شماره نامه[

پیوست: ]دارد/ندارد[

: پذیرش استعفاموضوع

]آقای/خانم[ ]نام گیرنده[
]نام شرکت مخاطب[شرکت ]سمت گیرنده[ محترم 

با سلام،

 بای5د اع5تراف كنم ك5ه ب5ا نه5ایت. ی5ددار[ را ش5رکت ش5ما]ن5ام قصد ترك ش5رکت خبر شدم كه  به تازگی با
 پذیرفت55ه [ش55رکت ش55ما]ن55ام  شرکت [ مسئول پذیرش استعفا]سمتتوسط تاسف درخواست استعفای شما 

گردید.

نماییم.  قدردانی می، [ كارمند]سمتدر  از سهم بسزایی شما ، این سمتنیازمندیهایگاهی از آبا 

 وردنآم تا شاید جهت بدس55ت يای به شما ارائه كن‌نامه‌ شد توصیهخواهیمخوشحال ، در صورت درخواست
 ب55ه منشی من اطلاع این م55ورد  تمای55ل خ55ود را درً دیگ55ر مفی55د واق55ع گ55ردد. لطف55اش55رکتیموقعیت ك55اری در 

.كنيمماده آ تان شما این توصیه نامه را برایجاز خرودهید تا بتوانیم قبل 

 رزوآین55ده آ[ برای شما نهایت خوشبختی و م55وفقیت را در شرکت شما]نام شرکت  کارکنانمن از طرف تمام 
كنم. می

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[


