به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد

موضوع: تقدیر نامه 
[آقای/ خانم][نام گیرنده] 

[سمت] محترم [نام شركت مخاطب]

با سلام،
اشتیاق و توانايى جناب عالی در ایجاد انگیزه در کارمندانتان، موجب افزایش چشمگیر تولید و بهره وری شده است. 

در صورت اهدای هرگونه پاداشی، شما از اولین گزینه ها محسوب خواهید شد. بار دیگر از عملکرد بسیار مناسب حضرت عالی در [حوزه مربوطه ذكر شود] کمال تشکر و قدردانی را دارم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]
[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

