平成○○年○月○日

人事部長殿
○○部○○課

課長○○○○印

　母○○儀、○○のため、平成○○年○月○日死亡いたしました。ここに、死亡診断書（写し）を添え、お届けします。
以上

　なお、通夜等は、下記のとおり執り行ないます。
記
　通夜　○月○日（○曜日）午後○時から　於・自宅

　葬儀告別式　○月○日（○曜日）午後○時から

　○○寺（○○市○町○○　電話○○○－○○○－○○○○）
以上
