人事第○○号

平成○○年○月○日

○○○○殿
○○○株式会社

人事部長○○○○印
定年退職通知
　貴殿は、来る○月○日で、満60歳に達せられます。つきましては、当社就業規則第○条の定めにより○月○日をもって、定年退職となります。ここにあらかじめご承認いただきたく、ご通知申し上げます。

　なお、同封別紙「定年退職届」を○月○日までに所要事項記載のうえ、人事課係長○○○○あてに提出して下さい。
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