بسمه تعالی
معرفی نامه

احتراما خانم / آقای ....................................................... فرزند .................................... تاریخ تولد ........................................................ با کدملی...............................................
و شماره شناسنامه ........................................... صادره از .................................... دارای مدرک تحصیلی در مقطع  ................. رشته ................................
بدینوسیله به استحضار می رساند با توجه به مواردی همچون حجم کاری زیاد در بخش فلان و به منظور انجام بموقع کارها که نقش به‌سزایی در رضایت مندی واحدهای متقاضی خدمت و ارباب رجوع خواهد داشت ، خواهشمند است در صورت موافقت دستور فرمایید نسبت به اختصاص نیروی انسانی با تخصص فلان به این واحد اقدام لازم مبذول نمایند.
پیشاپیش از بذل توجه حضرتعالی کمال تشکر را دارم.
با تشکر و سپاس

امضا :
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