謹啓　時下いよいよ御清祥の事とお喜び申し上げます
平素は格別の御懇情を賜り有り難く厚く御礼申し上げます
さて　去る　　月　　日弊社取締役工場長○○○○が一身上の都合によりまして取締役を辞任退社致しました
右略儀ながら書中をもって御通知かたがた御挨拶申し上げます　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬　具 
　　　　年　月　日
○○○○株式会社
　取締役社長　○ ○ ○ ○　
　専務取締役　○ ○ ○ ○　
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拝啓　時下ますます御清栄のこととお喜び申し上げます
さて 私 儀 このたび一身上の都合により○○○○株式会社を円満に退社致すことになりました
○○○○在任中は公私にわたり格別の御高配を賜り誠に有り難く厚く御礼申し上げます
なにとぞ今後とも相変らずの御指導御鞭撻を賜りますようお願い申し上げます
まずは略儀ながら書中をもって御挨拶申し上げます
　　　　　　　　　　　　　敬　具 
　　　　年　月　日

　　　○ ○ ○ ○　
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