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إلى من يهمه الأمر
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،
الموضوع: خطاب توصية
يسرني أن أوصي بالسيد/ ..................................، والذي تشرفت بمعرفته والعمل معه خلال فترة ..................................، حيث أثبت كفاءة مهنية عالية، والتزامًا بأداء مسؤولياته، وتمتع بأخلاق رفيعة وروح تعاون مميزة.
وقد أظهر خلال فترة عمله/دراسته قدرة كبيرة على تحمل المسؤولية، وإنجاز المهام بكفاءة، والتعامل بإيجابية مع مختلف التحديات، إضافة إلى حرصه المستمر على تطوير مهاراته وتحقيق أفضل النتائج.
وبناءً على ما لمسته من تميزه وجدارته، فإنني أوصي به بكل ثقة لشغل الوظيفة أو الالتحاق بالبرنامج الذي يتقدم إليه، وأتمنى له دوام التوفيق والنجاح في مسيرته المهنية والأكاديمية.
وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير.
اسم مُصدر التوصية: ..........................
المسمى الوظيفي: .............................
جهة العمل: .................................
رقم التواصل: ................................
البريد الإلكتروني: ..........................
التوقيع: ....................................
الختم الرسمي: ...............................

