
書類選考で不採用時のお断りメール文（書類返却なし） 
件名　【選考結果のご連絡】　○○株式会社 人事担当○○ 
 
〇〇 〇〇様（応募者氏名） 
 
○○株式会社、人事担当の○○と申します。 
 
この度は、数多くの企業の中から弊社求人へご応募いただき、誠にありがとうございます。 
 
厳正なる書類選考の結果、誠に残念ではございますが、今回はご希望に沿いかねる結果となり

ました。せっかく応募いただきましたのに、誠に申し訳ございません。 
 
ご期待に沿えず恐縮ですが、何卒ご了承くださいますようお願い申し上げます。 
 
お預かりしている応募書類につきましては、弊社にて責任を持って処分いたします。 
 
〇〇様の今後ますますのご健勝、ご活躍を心よりお祈り申し上げます。 
 
○○株式会社 
人事担当 ○○ 
 
ｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰ 
 
書類選考で不採用時のお断りメール文（書類返却あり） 
件名　【選考結果のご連絡】　○○株式会社 人事担当○○ 
 
〇〇 〇〇様（応募者氏名） 
 
○○株式会社、人事担当の○○と申します。 
 
この度は、数多くの企業の中から弊社求人へご応募いただき、誠にありがとうございます。 
 
厳正なる書類選考の結果、誠に残念ではございますが、今回はご希望に沿いかねる結果となり

ました。せっかく応募いただきましたのに、誠に申し訳ございません。 
 
ご期待に沿えず恐縮ですが、何卒ご了承くださいますようお願い申し上げます。 
 
お預かりしている応募書類につきましては、履歴記載の住所へ返送いたしますのでご査収くださ

い。 
 
〇〇様の今後ますますのご健勝、ご活躍を心よりお祈り申し上げます。 
 
○○株式会社 
人事担当 ○○ 
 
ｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰ 
 
面接選考で不採用時のお断りメール文（書類返却なし） 



件名　【選考結果のご連絡】　○○株式会社 人事担当○○ 
 
〇〇 〇〇様（応募者氏名） 
 
○○株式会社、人事担当の○○と申します。 
 
この度は、数多くの企業の中から弊社求人へご応募いただき、誠にありがとうございます。 
また先日は、弊社までご足労いただいたこと、重ねて御礼申し上げます。 
 
厳正なる書類選考の結果、誠に残念ではございますが、今回はご希望に沿いかねる結果となり

ました。せっかく応募いただきましたのに、誠に申し訳ございません。 
 
ご期待に沿えず恐縮ですが、何卒ご了承くださいますようお願い申し上げます。 
 
お預かりしている応募書類につきましては、弊社にて責任を持って処分いたします。 
 
〇〇様の今後ますますのご健勝、ご活躍を心よりお祈り申し上げます。 
 
○○株式会社 
人事担当 ○○ 
 
ｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰ 
 
面接選考で不採用時のお断りメール文（書類返却あり） 
件名　【選考結果のご連絡】　○○株式会社 人事担当○○ 
 
〇〇 〇〇様（応募者氏名） 
 
○○株式会社、人事担当の○○と申します。 
 
この度は、数多くの企業の中から弊社求人へご応募いただき、誠にありがとうございます。 
また先日は、弊社までご足労いただいたこと、重ねて御礼申し上げます。 
 
厳正なる書類選考の結果、誠に残念ではございますが、今回はご希望に沿いかねる結果となり

ました。せっかく応募いただきましたのに、誠に申し訳ございません。 
 
ご期待に沿えず恐縮ですが、何卒ご了承くださいますようお願い申し上げます。 
 
お預かりしている応募書類につきましては、履歴記載の住所へ返送いたしますのでご査収くださ

い。 
 
〇〇様の今後ますますのご健勝、ご活躍を心よりお祈り申し上げます。 
 
〇〇株式会社 
人事担当 〇〇 
 
ｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰ 
 



求人募集終了時のお断りメール文 
件名：【〇〇株式会社】求人へのご応募ありがとうございます。 
 
〇〇 〇〇様 
 
○○株式会社 人事担当の○○です。 
 
この度は弊社求人にご応募いただき、誠にありがとうございました。 
 
せっかくご応募いただいたのですが、大変申し訳ございません。 
採用予定人数に達したため、選考を見送らせていただく運びとなりました。 
 
応募期間内での募集終了になりましたこと、深くお詫び申し上げます。 
 
お預かりしている応募書類につきましては、履歴記載の住所へ返送いたしますのでご査収くださ

い。 
 
〇〇様の今後ますますのご健勝、ご活躍を心よりお祈り申し上げます。 
 
〇〇株式会社 
人事担当 〇〇 
 
ｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰｰ 
採用人数に達したけれど次回採用したい場合 
 
この度は弊社求人にご応募いただき、誠にありがとうございました。 
 
せっかくご応募いただいたのですが、大変申し訳ございません。 
採用予定人数に達したため、選考を見送らせていただく運びとなりました。 
 
しかしながら、ご経歴を拝見させていただき、次回はぜひ面接にお進みいただきたい(採用した
い)と考えております。 
次回募集の際は、お声かけいたしますので、再度検討いただければ幸いです 
 
〇〇株式会社 
人事担当 〇〇 


