20XX年○月○日
○○○○ 御中
(提出先の団体・会社名)
推薦者　住所　○○県○○市○○町1-2-3
　　　　氏名　○○ ○○　印
　　　　被推薦者との関係　○○(例:元上司・○年間)
推　薦　状
　私は、下記の者を、責任感があり誠実な人物として、ここに推薦いたします。
記
	氏名
	○○ ○○

	住所
	○○県○○市○○町○-○-○

	推薦の目的
	(例)○○会への入会/○○の資格申請/○○の募集への応募

	推薦の理由
	(例)○○さんとは、○○株式会社で○年間、同じ部署で働きました。仕事に対してまじめで、約束を必ず守る人です。新しい仕事にも積極的に取り組み、後輩の指導にも熱心でした。
　人柄・能力ともに信頼できる人物であると考え、ここに推薦いたします。


以上




