人労第○○号
平成○○年○月○日
○○○○殿
人事部長

○○○○印

　出向にあたってのお知らせ（通知）
　平成○○年○月○日付発令で、あなたは、当社製品販売総代理店○○株式会社、営業本部営業部長として出向することになりましたが、出向後、同社と当社と双方に関する、あなたの処遇は、下記のようになりますので、お知らせいたします。
記
１　出向期間

　平成○○年○月○日までの○年間。但し期間満了の○ヶ月前、両社とあなたの三者で協議し、延長することもあるものとします。

２　出向期間中の給与

　全額（賞与を含む）○○株式会社から支払。昇給は同社規定によりますが、出向前の年間給与所得を下まわることはありません。

３　当社との関係

　現在の職位身分は解任し、人事部付無給の扱いとなります。

以上

　担当　○○課　○○○○

　（ダイヤルイン　○○○○－○○○○）
