令和〇年〇月〇日
株式会社〇
○部
○ ○ 様
株式会社〇
○部
○ ○
電話：
人物照会の件（ご回答）

拝復　貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、○月○日付でご照会いただきました○○氏の人物評価につきまして、回答のご依頼を賜りましたが、当社では「人物照会に関する社内規定」により、在籍・退職の事実を除き、従業員の評価情報等を外部へ開示しない方針としております。

誠に不本意ではございますが、本件につきましては回答を控えさせていただきます。ご理解のほどよろしくお願い申し上げます。
敬具
