平成○○年○月○日

○○県○○市○○町○－○－○

○○○○殿
○○県○○市○○町○－○－○

○○○株式会社

取締役社長○○○○印
社宅明渡しの使用者の確認
　当社は貴殿に、当社所有の後記記載の建物を、社宅として使用してもらっておりますが、貴殿は平成○○年○月○日をもって退社することになっておりますので、後記記載の建物を明け渡していただきたく通知いたす次第です。

　なお、平成○○年○月○日付で貴殿と契約した社宅使用契約書による明渡し日は、平成○○年○月○日となるも、貴殿からの申出の事情を考慮のうえ、明渡しの日を平成○○年○月○日まで猶予しますので、上記期日までに明渡して下さい。
記
　所在　○○県○○市○○町○－○－○

　構造　木造瓦葺平屋建

　床面積　○○平方メートル

以上
