
平成○○年○○月○○日

○○大学○○学部

　　　　○○○○　様

○○株式会社

人事部長　○○○○

採用のご通知
　拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。

　さて、先般行われました当社の採用試験に応募いただきまして、ありがとうございます。

　厳選なる選考の結果、貴殿の採用を決定いたしましたので、ご通知申し上げます。

　つきましては、下記入社日に本社人事部へ出社いただきますようお願い申し上げます。

　また、下記の書類を指定の期日までにお送りいただきたくお願い申し上げます。ただし、指定の期日までに下記書類が到着しない場合は、採用を取り消すことがありますので、念のため申し添えます。

　なお、当社就業規則第○○条により、入社日以降３か月間は試用期間となっており、身分は準社員となりますので、あらかじめご承知おき願います。

　また、連絡先等が変更になった場合は、その都度、速やかにご連絡いただきますようお願い申し上げます。

　本件に関するお問い合わせにつきましては、人事部○○までお願い申し上げます。

敬具

記

１．入社日　　　　　　平成○○年○○月○○日（○曜日）

２．集　合　　　　　　午前９時　本社人事部

３．事前提出書類　　　①　入社承諾書

　　　　　　　　　　　②　最終学校卒業証明書

４．書類提出期限　　　平成○○年○○月○○日（○曜日）必着

以　上
印









