
人事・第　　号
平成○○年○○月○○日
　　○○○○　様
人事部長　○○○○
定年のお知らせ
　就業規則第○条の規定によって、あなたは、来る平成○○年○○月○○日、定年を迎えられることをお知らせいたします。
　なお、退職時までに、下記の退職手続を完了してください。
≪退職手続≫
１　事務引継
　所定の引継書に現在の業務の詳細を記入、直属上司及び人事部に各一通を提出する。
２　返納する物品
(１)　社員証
(２)　身分証明書
(３)　健康保険証
(４)　机・ロッカーの鍵
３　受領する物品
(１)　雇用保険被保険者離職証明書
(２)　離職票
(３)　源泉徴収票
≪退職金≫
あなたの退職金額は○○円です。その詳細については人事部で説明いたします。支払日は○○月○○日。人事部で支払い、又は銀行振込みとします。ご希望を申し出てください。
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