○○○○年 ○○月 ○○日	Comment by 作成者: 日付は、書類を送付する日を入力します。

医療法人△△会　○○総合病院	Comment by 作成者: 法人名・病院名は略さずに正式名称で書きます。担当者の部署と名前を確認し、入力しましょう。名前が不明の場合、「採用ご担当者様」と入れます。
人事課　○○様

〒×××-××××
　　　　　　　　　　　　　　　　　　   　　　　　　　　東京都 - - - - - - - - - - -
携帯電話　090-△△△-△△△△
メールアドレス　×××＠×××	Comment by 作成者: 自分の署名を記入します。
                                       　　　　　　　　　　氏名　○○　○○
　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　

選考応募書類の送付につきまして

拝啓　○○の候、貴院ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。	Comment by 作成者: 前文（時候の挨拶など）を入れます。季節によって○○に入る内容が変わるので、送付状を出す時期の挨拶を調べて書き換えます。
このたび、貴院の新卒採用試験に応募いたしたく、ご指定のありました応募書類を同封いたします。
ご査収のほどよろしくお願い申し上げます。

敬具



記


1. 履歴書										1部	Comment by 作成者: 同封する書類を入力します。これ以外に同封書類がある場合は行を追加して書類の内容を追記しましょう。卒業見込証明書などを同封しない場合は、このテンプレートから削除して印刷しましょう。
2. 成績証明書										1部
3. 卒業見込証明書									1部



以上	Comment by 作成者: 最後に、赤字部分を黒文字に直します。
以下3点を確認したら印刷し、クリアファイルに入れている書類の一番上に入れます。
・病院名が間違っていないか
・自分の情報は正しく記入できているか
・同封書類はそろっているか

