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موضوع: رد درخواست ارائه توصیه‌نامه

[آقای/ خانم][نام گیرنده] 

با سلام،

متاسفانه درخواست جناب عالی مبنی بر ارائه توصیه‌نامه از سوی شرکت ما مقدور نمی باشد علیرغم اینکه عملکرد کاری شما همواره رضایت بخش بوده است با این حال شرکت مدت زمان[تعداد ماه] استخدامی شما را برای ارزیابی قابلیت‌هایتان چندان کافی نمی داند.

یا

متاسفانه درخواست شما برای ارائه توصیه نامه از سوی شرکت ما مقدور نمی باشد علی رغم اینکه عملکرد کاری شما همواره رضایت بخش بوده است با این حال ارائه چنین نامه‌ای از سوی شرکت بر اساس عملکرد کاری شما و با در نظر گرفتن اختلافات موجود میسر نمی باشد.

در صورت استعلام از ما، شرکت با کمال میل آماده پاسخ گویی است. با آرزوی موفقیت و کامیابی روز افزون.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

