平成○年○月○日
〇〇　〇〇殿

〇〇〇〇〇株式会社
人事部長　〇〇　〇〇
定年退職通知
　あなたは、就業規則第○○条の規定により、来る平成○年×月○日をもって定年に達し、退職となりますことをお知らせいたします。

　昭和○年入社以来、○○年の長きにわたって、業務に精励、社業発展のためにご斥力くださり、また多くの後進をご指導いただきましたことにつきまして、心から感謝申しあげます。

　なお、退職手続き、退職金の支払方法などについて、詳しくご説明しますので、○月○日午前○時に、人事課までお出でくださるようお願いいたします。
以　上

