平成○○年○○月○○日

○○○○　様
株式会社○○○○
人事部長　○○○

○○　○○
内定通知書
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
このたびは、弊社の新規採用募集にご応募頂き、誠にありがとうございました。
厳正に選考させていただきました結果、貴殿を採用内定とする事を決定致しましたのでご通知申し上げます。

ご入社後は、貴殿の能力を存分に発揮して頂けることを期待しております。
つきましては、同封の承諾書に必要事項をご記入の上、下記住所へ○月○日までに、ご提出（またはご郵送）ください。

敬具
記
１．ご提出書類

・内定承諾書（用紙同封）　１部
・健康診断書　　　　　　　１部
・成績証明書　　　　　　　１部
・卒業見込証明書　　　　　１部
２．提出先住所
〒＊＊＊-＊＊＊＊

東京都○○区・・・・

株式会社　株式会社○○○○　人事部宛
３．ご提出期限

平成○○年○月○日（○）　※消印有効

以上

