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年　　月　　日
氏名：○○○○　様

選考結果のご通知　　（サンプル）

　この度は、弊社の求人にご応募頂き、誠にありがとうございます。　また、選考に必要
な書類のご送付、面接のお時間頂きましたこと、重ねてお礼を申し上げます。

厳正に選考を行った結果、誠に残念ではございますが、今回は採用を見送らせて頂くこ
とになりました。ご要望に添えず大変恐縮ですが、何卒ご了承くださいますようお願い申
し上げます。

（履歴書送付なしの場合）なお、ご応募時に提出いただいた書類につきましては、弊社
にて責任を持って処分させて頂きます。

（履歴書送付ありの場合）なお、ご提出いただいた履歴書につきましては、同封致します。

末筆ではございますが、今後のご活躍を心よりお祈り申し上げます。

(会社名)　　　　　
住所　　　　　

年　　月　　日
氏名：○○○○　様

(会社名)
代表取締役　○○○○　㊞

内定通知書

　厳正に審査を行った結果、貴殿を採用することを内定しましたので、通知します。つき
ましては、○月○日までに下記書類を弊社へご郵送ください。
　　　１．最終学校卒業証明書　　　　　（新卒の場合）
　　　２．誓約書（本通知書に同封）
　　　３．身元保証書（本通知書に同封）
　　　４．住民票記載事項の証明書
　　　５．その他（　　　　　　　　　　　）

　ただし、下記のいずれかの事由に該当する場合は、採用の内定を取り消すことがありま
すので、あらかじめご了承ください。
　　　１．上記提出書類を締切日までに郵送できない場合
　　　２．入社日の前日までに在籍学校を卒業できない場合　　　（新卒の場合）
　　　３．病気、怪我等により入社日以降出勤できない場合
　　　４．会社の名誉、信用及び社会的評価を損なう反社会的な行為が認められた場合
　　　５．その他、前各号に準ずる程度の不都合な事情が認められたとき

　本件に関するお問合せにつきましては、採用担当○○までご連絡ください。

担当：（氏名）
電話：　
Email：　
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