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به نام خدا

تاریخ:[تاریخ نامه]

شماره:[شماره نامه]

پیوست: [دارد/ندارد]
موضوع: بررسی مدارک رانندگی
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت گیرنده] محترم شرکت [نام شرکت مخاطب]

با سلام،

اینجانب درخواست بررسی مدارک رانندگی افراد ذیل را جهت استخدام دارم. فرم امضاء شده توسط داوطلب که اجازه ی تهیه این اطلاعات را می دهد، به نامه ضمیمه شده است. همچنین یک پاکت نامه تمبر شده و نشانی دار برای ارسال گزارش، به نامه ضمیمه شده است.
لطفاً در صورت نیاز به اطلاعات بیشتر، از طریق شماره تلفن زیر با من تماس بگیرید:
[جنسیت و نام داوطلب] 

[نشانی داوطلب] 

[نام شهر، استان و کد پستی داوطلب]

[تاریخ تولد داوطلب]

[شماره ی گواهینامه ی رانندگی داوطلب]

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]

