平成○年○月○日
東京都〇〇区○－○

○○○○○様
株式会社○○○○○
代表取締役　○○　○○
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

　さて、あなたが身元保証人となっておられます〇〇　〇〇（昭和○年○月○日生れ）は、入社当時から誠実で、研究心があり、十分な成績をあげられ、今般〇〇主任に抜摺することとなり、前途ある同氏の将来のため同慶にたえません。

　つきましては、御存知のとおり〇〇主任は業務の性質上、多額の現金や有価証券を扱うことが多くなるなど、従来の業務より一段と責任も重くなります。当社としても一層の指導監督をいたすことは申すまでもありませんが、あなたにおかれましても何卒よきご指導をなされますようお願い申し上げます。　　

敬具

