令和○年○月○日
○○ ○○ 様

株式会社○○○○
代表取締役　○○ ○○
解雇予告通知書
拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
さて、誠に遺憾ではございますが、貴殿につきましては、当社就業規則第○条ならびに労働契約に基づき、慎重に検討を重ねた結果、令和○年○月○日をもちまして雇用契約を終了し、解雇とすることを決定いたしましたので、ここに通知いたします。
これまで複数回にわたり業務改善のための指導や面談を実施し、改善の機会を設けてまいりましたが、改善が認められず、今後も雇用契約の継続が困難であると判断いたしました。
なお、本通知は労働基準法第20条に基づく解雇予告として交付するものです。
退職日までの勤務につきましては、所属長の指示に従ってください。会社から貸与している社員証、パソコン、携帯電話、制服、各種鍵、機密資料などは、退職日までに必ずご返却くださいますようお願いいたします。
また、退職に伴う各種手続き、未払い賃金、退職金（支給対象となる場合）、離職票等につきましては、退職日以降、総務部よりご案内いたします。
記
1．解雇日
令和○年○月○日
2．解雇理由
当社就業規則第○条第○項に該当するため。
· 会社の機密情報を社外へ漏えいし、会社の信用および利益に重大な損害を与えたため
· 社内調査および事情聴取の結果、就業規則に定める懲戒解雇事由に該当すると判断したため
3．退職手続き期限
令和○年○月○日まで
4．貸与品返却先
総務部
5．問い合わせ先
総務部 人事課
TEL：00-0000-0000

以上
※ご注意
解雇通知書・解雇予告通知書は、労働契約法や労働基準法などの法令との関係が深く、解雇理由や手続きには法的要件があります。実際に使用する際は、社会保険労務士や弁護士などの専門家へ確認したうえで作成・交付するようにしてください。
