○○年○○月○○日

○○○支店　○○課課長

○○○○○殿

○○○○株式会社

代表取締役社長　○○○○○

辞　　令

　平成○○年○○月○○日をもって○○○支社　○○課課長を命ずる。

　赴任にあたり、平成○○年○○月○○日から平成○○年○○月○○日、○○日間の休暇を与える。
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