
به نام خدا

]تاریخ[تاریخ:
شماره:]شماره[

پیوست:]ن[دارد

[کارمند]موضوع: توصیه نامه شخصی

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

با سلام،

  در مدت[کارمند] .، ارائه می شود[کارمند]این نامه در پاسخ به استعلام اخیر شما در مورد 
 همکاری داشته است.[نام شرکت] سال گذشته با شرکت [تعداد]
 های فراتر از پست خود‌ جدیت بالایی را در مورد کارش از خود نشان داده و مسئولیت[نامبرده]

 باشد که همواره مورد‌ فردی می[کارمند]تر از همه اینکه  همم پذیرفته است. [نام پست]بعنوان 
.انگیزه کندتواند در سایر کارمندان ایجاد ‌اعتماد شرکت بوده و می

 [نام شرکت] در [نام پست]فردی واجد شرایط برای پست [ را به عنوان کارمند]، مختصر اینکه
.نمایم‌توصیه می

با تشکر

]نام شما[
[سمت]

]نام شرکت شما[
]آدرس کامل شرکت[

]دورنگار شرکت[ ]تلفن شرکت[ / دورنگار: تلفن:
]آدرس سایت[ / ]ایمیل[



:کنیSد ضSمیمه نSیز را زیر متن اسSت بهSتر الکSترونیکی پسSت طریق از اخطSار این ارسSال صSورت در

 .او مجSSاز کارکنSSان یا و آمده آدرس در او نام که است فردی صرفا الکترونیکی، پست این مخاطب
 بSSه متعلSSق و بوده محرمانSSه آن ضSSمایم و الکSSترونیکی پسSSت این در منSSدرج اطلاعSSات بنSSابراین،

 نیستید، نظSSر مSSورد کننSSده دریSSافت شما درصورتیکه رساند می استحضار به. باشد می[ فرستنده]
 از هریک انتشار و چاپ دیگری، به ارسال کپی، همچنین آن، ضمایم از هریک و پیغام این بازبینی

 انجSSام آن ضSSمایم یSSا و محتSSوا اسSSاس بر اقدامی هیچ نباید و بوده ممنوع آن، به مربوط اطلاعات
 تمSSام و گرفتSSه تمSSاس فرستنده بSSا لطفSSاً اشتباه، به الکترونیکی پست این دریافت صورت در. گیرد
 پسSت این در شSده بیSان نظSرات کSه باشSید داشSته توجه لطفاً. ببرید بین از آنرا ضمایم و ها کپی

 .باشSSد نمی شSSرکت نظرات دهنده انعکاس لزوما و بوده آن نویسنده نظرات منحصرا الکترونیکی،
 اینحSSال بSSا شSSده، انجSSام ویروس آنSSتی حفاظتی ابزارهای بکارگیری با الکترونیکی پست این ارسال

 هیچ. کنیSSد کنSSترل آنSSرا ضSSمایم و محتSSوا ویروس، وجSSود عSSدم از اطمینSSان برای شSSود می توصSSیه
 نمی ارائSSه آن ضSSمایم و الکSSترونیکی پسSSت این محتSSوای و ایمSSنی بSSا ارتباط در ای بیمه یا ضمانت

 پسSSت این بSSا ویروس انتقSSال از ناشی خسارت نوع هیچ قبال در مسئولیتی هیچ[ فرستنده. ]شود
 از ناشی پیامSSد گونSSه هر. گیرد نمی عهده بر آن، در ویروس وجود یا و آن، ضمایم یا و الکترونیکی

.است ساقط فرستنده عهده از الکترونیکی پست این کردن باز

]نام شرکت شما[
]آدرس کامل شرکت[

]دورنگار شرکت[ ]تلفن شرکت[ / دورنگار: تلفن:
]آدرس سایت[ / ]ایمیل[


