令和　　　年　　月　　日
〇〇 〇〇 殿
定年退職通知
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
さて、貴殿におかれましては、永年にわたり当社の発展に多大なるご尽力を賜り、誠にありがとうございます。
このたび、就業規則に定める定年年齢に達することに伴い、令和〇年〇月〇日をもちまして、定年退職とさせていただきたく、ここに通知いたします。
在職中のご尽力に深く感謝申し上げますとともに、今後のご健康とご多幸を心よりお祈り申し上げます。
なお、退職手続き等に関する詳細は、別途人事担当よりご案内いたします。
敬具

株式会社 〇〇
〒123-4567
滋賀県滋賀市滋賀町滋賀123-45
代表取締役　〇〇 〇〇

