خطاب شكر وتقدير
بسم الله الرحمن الرحيم
إلى السيد المحترم/ ..................................................... حفظكم الله
نتقدم لكم نحن .............................  في يوم ................ الموافق ....../......./........... بأسمى كلمات التقدير والعرفان؛ نظرًا لجهودكم المبذولة وسعيكم الدؤوب في رفع مستوى إنتاجية الشركة في مجال .......................، وعلى الرغم من أن كلمات الشكر تقف عاجزة فاقدة قدرتها على التعبير إلا أنه من لا يشكر الناس لا يشكر الله.
عليه وقد قررنا بنفحات النسيم وخالص الود وعبير الورد أن نمنحكم رتبة .................. الشرفية؛ نظرًا لعطائكم المستمر ووقفاتكم المستنيرة.
حفظكم الله ورعاكم، وثبت في طريق الخير خطاكم
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