平成　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　　　　　　　　様

株式会社

総務部長　　　　　　　　　　　　　　　

人事照会依頼

　拝啓　時下、益々ご清栄の段お慶び申し上げます。さて、ご多忙の折、突然で不躾とは存じますが、このたび弊社で採用を内定しました□□□□□□は、　　年　　月まで貴社に在職の由、つきましては次の事項につきご回答戴ければ幸甚に存じます。

記

1． 人物

2． 勤務状況並びに成績

3． 退職理由

以上、何卒ご配慮を賜りたく、宜しくお願い申し上げます。

敬具

　
