　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　総務部長
定年退職通知書
拝啓　時下益々ご清栄のこととお慶び申し上げます。

　さて、貴殿は、就業規則第　条の定めにより、　　年　　月　　日をもって、無事定年退職を迎えられることとなりましたことを、謹んでお知らせ致します。

貴殿は入社以来、誠実に職務に精励され、その仕事ぶりは他の社員の模範となっていました。これまでの当社に対する多大なる貢献に対して、あらためて御礼申し上げます。ありがとうございました。

　退職に関する諸手続や今後の保険制度の取り扱いなどについて、お知りになりたいことがありましたら遠慮なくご相談ください。退職日までの残りわずかでありますが、健康に留意し有意義に過ごされ、有終の美を飾られるよう祈念致しております。　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
敬具

　
