退職願
私儀
この度、一身上の都合により、
二〇✕✕年✕月✕日をもって、退職いたしたく、
ここにお願い申し上げます。

二〇✕✕年✕月✕日
あなたの所属部署
あなたの氏名㊞
会社の正式名称
最高執行責任者の役職と御名前 様 
