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　定年のお知らせ
　あなたは、就業規則第○○条の規定により、来る平成○○年○月○日をもって定年退職となりますことを、ここに謹んでお知らせいたします。

　長い間のお勤め、本当にご苦労さまでした。その間、業務に忠実に努力され、多数の後輩社員を育成され、社業発展に貢献されたことを、心から感謝申し上げます。

　なお、退職手続、退職金の支払方法など、ご説明いたしますので、○月○日○時に人事課まで、筆記用具ご持参のうえ、おいで下さるようお願いします。

以上

　担当　○○課　○○○○

　（ダイヤルイン○○○○－○○○○）
