المملكة العربية السعودية
مؤسسة ..................                           الشعار
مدينة ....................
إلى من يعنيه الأمر
تحية طيبة، أما بعد..
نفيدكم علمًا بأن السيد/ ............................... كان أحد موظفينا الأجلاء في ......................... (اسم المؤسسة)، في قسم ........................، وقد كان ملتزمًا بالمواعيد والتعليمات، مع لمحات إبداعية على حسب المتاح له في المهنة وموقع العمل، أما على صعيد التقييم الوظيفي فقد كان من خيرة الموظفين بسبب ..............................................
وقد تم منحه هذه التوصية بناءً على طلبه الخاص.
نسأل الله له التوفيق.
مقدمه من: .......................................... بتاريخ: ....../...../.......
                                                                                         التوقيع  
                                                                           ..................................

