Пример оформления краткого рекомендательного письма
---------------------------------------------------------------------------
¦    Начальнику службы персонала                                          ¦
¦    (наименование предприятия)                                           ¦
¦    И.О. Фамилия                                                         ¦
¦                                                                         ¦
¦    Уважаемый господин Фамилия!                                          ¦
¦    Настоящим  письмом  я  с  удовольствием  рекомендую  Вам Имя Отчество¦
¦Фамилия  (в  винительном падеже), которого (которую) имею честь знать как¦
¦добросовестного,  порядочного,  перспективного  работника и компетентного¦
¦специалиста.  Вы  можете  доверить  ему  (ей)  любое  дело,  не  опасаясь¦
¦наступления неблагоприятных последствий.                                 ¦
¦    Я  также  свидетельствую,  что  за  время работы на нашем предприятии¦
¦господин  (госпожа)  И.О. Фамилия проявил(а) исключительные способности в¦
¦области... (указать конкретно).                                          ¦
¦                                                                         ¦
¦    Приложение: отзыв руководителя подразделения о работе И.О. Фамилия на¦
¦предприятии, на одном листе, конфиденциально, только адресату.           ¦
¦                                                                         ¦
¦    С чрезвычайным почтением,                                            ¦
¦    И.О. Фамилия,                                                        ¦
¦    начальник службы персонала                                           ¦
¦    Дата                                                                 ¦
---------------------------------------------------------------------------

Источник - "Справочник кадровика: практическое пособие", "Проспект"


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/primer_oformleniya_kratkogo_rekomendatelnogo_pisma.htm
