بسم الله الرحمن الرحيم
إلى من يهمه الأمر:
أتقدم إلى: .............................. بهذه التوصية عن السيد: ..........................................، بصفتي: ...................................
السيد (........................................) قد عمل تحت نظري في ....................... لمدة .........، وبخلاف حسن الخلق والسمات القيادية التي يشهدها الجميع عنه، لقد أظهر مستوى جيد جدًا من النبوغ في .........................................؛ فقد أحرز الإنجازات التالية:
1. ...........................................
2. ...........................................
3. ...........................................
وهي نقطة متواضعة بالنسبة لكل الإنجازات التي شهدناها منه.
من أهم سمات السيد: ................................ التي لاحظتها عن نفسي كان ........................، وأعتقد أنها ستكون مفيدة في عمله معكم في منصب ..................................، ولدي ثقة كبيرة أنه سيكون إضافة حقيقية إلى فريقكم.
تفضلوا بقبول وافر الاحترام والتقدير
تحريراً في يوم ............ الموافق ........./......./...........
                                                                                     التوقيع
                                                                           ............................

