退職勧奨通知書
××　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　　殿

株式会社　サンプル　　　　　
代表取締役　山田　太郎　　印

このたび、貴殿を××　　年　　月　　日付にて退職するよう、退職勧奨いたします。なお、退職勧奨に同意されるときは、特別退職慰労金として　　　　円を××　　年　　月　　日までに指定口座に振込みます。
以上
※赤字の部分の「特別退職慰労金」は必ず必要なものではありません。一例ですので、必要なければ削除するなり参考にするなりしてください。








