令和〇年〇月〇日
株式会社△△
〇部　〇〇様
○○株式会社
 経営企画本部長 ○○
人事異動のご挨拶
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、私こと、このたび令和○年○月○日付をもちまして、〇〇株式会社の営業本部長を退任し、新たに経営企画本部長に就任いたしましたことをご報告申し上げます。在任中は、皆様より多大なるご支援とご厚情を賜り、おかげさまで職責を全うすることができました。ここに改めまして深く感謝申し上げます。

今後は、これまでの経験を活かし、より一層企業価値の向上および事業の発展に尽力してまいる所存でございますので、引き続きご指導ご鞭撻を賜りますようお願い申し上げます。

なお、後任の営業本部長には、同日付にて□□（前 営業企画部長）が就任いたしました。誠実かつ実行力のある人物でございますので、私同様、格別のご支援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ちまして、人事異動のご挨拶かたがたお願い申し上げます。

敬具
