○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
人事部御中
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
貴社元社員○○○○○氏に関するご照会について
拝啓　ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。

　
さて、誠に突然で恐縮ではございますが、このたび当社では管理職社員の中途採用の面接を行いましたが、その結果貴社を退職された○○○○○氏を採用候補の１人といたしました。
同氏は面接では合格点に達しておりますが、経歴に関しまして若干不明瞭なところがあり事前調査の必要があると判断いたしました。
つきましては、ご多忙のところ恐縮ではございますが、同氏につきまして、下記の点について、お伺いできれば幸いに存じます。
なお、この件に関しては固く守秘いたし、貴社にご迷惑をおかけしないことをお約束いたします。よろしくご高配賜りますようお願い申し上げます。
取り急ぎ、前歴照会のお願いを申し上げます。
敬具

記

1. 勤務態度

2. 在職期間

3. 業務内容と業務成績

4. 退職理由

以上
