○年○月○日
　○○　○○　殿　
株式会社　○○
　人事部　○○　○○

社宅明渡しのお願い

　当社は、会社が保有している下記記載の建物を、社宅として貴殿に貸与しておりますが、
貴殿は○年○月○日をもって当社を退職することになっております。
つきましては、社宅管理規程第○条の規定により、下記記載の建物を明け渡していただきたく、ここに通知する次第です。
明渡しにあたりましては、社宅管理規程第○条に規定する、「退去に当たっての遵守事項」をご確認ください。
なお、本来であれば、貴殿の退職日である○年○月○日限りをもって明け渡していただくべきところ、貴殿のご都合に配慮し、明渡し期限を延長しておりますので、下記期日までには必ず明け渡してくださるようお願いいたします。

記

	社　宅　の　種　類
	□借上社宅　　□購入社宅　　□独身寮　　□家族寮

	所　　在　　地




	

	部屋番号、室番号
	

	明 渡 し 期 限
	○年○月○日




以　上

