令和○年○月○日
○○株式会社
○部
○ ○様
株式会社△△
○部　□□
元〇〇市役所在籍　高橋△氏ご照会のお願い
拝啓　貴庁ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

さて、弊社ではこのたび地域開発部門の職員募集を行い、厳正な採用試験を経て高橋△氏を採用内定といたしました。
つきましては、同氏が貴庁（〇〇市役所）農政課にて長年ご勤務されていたご経歴を有することから、その在職中のご勤務状況や人物評価など、差し支えない範囲でご照会させていただければと存じます。

当方では高橋氏の誠実かつ実務的な人柄を面接その他で拝察しておりますが、自治体職員としての出勤状況・協調性・担当業務の遂行面・表彰歴や特筆すべきエピソード等について、何かご参考となる情報を頂戴できればと存じます。

なお、高橋氏の最終在籍期間は令和○年〇月～令和〇年〇月との報告ですが、途中の長期欠勤や特別な事由等も念のためご教示いただけますと幸いです。
ご多忙中誠に恐縮ではございますが、貴庁ご担当部署より書面またはご連絡票にてご回答くださいますようお願い申し上げます。

まずは略儀ながら、書中にて人物照会のお願いまで申し上げます。
敬具

