平成○○年○○月○○日

○○市○○区○丁目○番○号

　　　　○○○○　殿

　　○○株式会社

人事部長　○○○○

採用内定取消通知書

　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、ご承知のとおり、当社は、入社日までに在籍学校を卒業できない場合は、自動的に採用内定を取り消すことを条件に貴殿を採用内定とし、貴殿もこれに同意の上、入社承諾書を提出されたことと存じます。

　しかし、今般、貴殿の入社日までの在籍学校の卒業が困難になるに至り、誠に残念ではありますが、採用の取消しを通知いたします。

　末筆ながら、今後の貴殿のご活躍を祈念申し上げます。
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