平成○○年○月○日

○○○○部

○○○○殿

総務部長　○○○○　 eq \o\ac(○,印)
定年退職通知
貴殿はきたる平成○年○月○日をもって満年齢○歳となられます。

つきましては当社就業規則第○条の規定により定年退職となり、平成○年○月○日付けで定年退職となりますので、ここに改めてご承諾いただきたく、ご通知いたします。長年にわたり、当社業務に貢献いただき、誠に感謝申し上げます。

なお、退職手続きならびに退職金の支払いなどについては、総務部でご説明申し上げます。ご連絡の上、お訪ねくださるようお願いいたします。
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