年　　月　　日
　　　　　　　　　殿
雇用契約期間満了予告通知
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役
　平成　　年　　月　　日付であなたと締結した　ヶ月間の雇用契約が、来る平成　　年

　　月　　日をもって期間満了となることを通知致します。大変ご苦労様でした。
　つきましては、退職に関する諸手続き等については別紙にてご案内致します。なお、退職手続きに伴い、下記書類等を平成　　年　　月　　日までに総務部までご返却をお願いいたします。
1 　IDカード・健康保険被保険者証、作業服、鍵など会社貸与物品の返却

2 　会社指定の「秘密保持に関する誓約書」の提出

3 　雇用保険被保険者離職証明書への離職事由記載欄への貴殿の署名又は押印

4 　・・・・・・・
※②③は本書面に同封しております。

何かご不明点等ございましたら、ご遠慮なく総務部までお問い合わせ下さい。

＜問い合わせ先＞
総務部　ＴＥＬ
　　　　担当：　　　まで

