平成○○年○月○日
○○高等学校

校長○○○○様
株式会社○○○○

人事部長○○○○

卒業生推薦のご依頼
拝啓　時下ますますご発展のこととお喜び申し上げます。当社社員募集の節は、毎年格別のご高配を賜わり、厚く御礼申し上げます。
　さて、平成○○年３月卒業予定者につきまして、「高卒用求人票」に記載いたしましたとおり、募集の申込みをいたしますので、何卒適格者をご推薦くださいますようお願いいたします。

　まずは、書中にてお願い申し上げます。

敬具
　同封　高卒用求人票　○部
以上

　担当　○○課　○○○○

　（ダイヤルイン　○○－○○○○－○○○○）
