住所
氏名　　　　　　殿

　貴殿は、令和　　年　　月　　日から、弊社に無断で欠勤を続け、本日に至っております。
　つきましては、本書面が届きましたら、直ちに弊社に出社出勤するよう通知致します。
　尚、本書面到達後１４日以内に出社出勤なき場合は、就労の意思なしとみなし、貴殿都合の退職として取扱い、欠勤開始日に遡及して労働社会保険等の手続き及び清算をしますので、ご承知おきください。

令和　　年　　月　　日

○○県～
株式会社○○
　　代表取締役○○　　㊞
