○年○月○日
○○株式会社
○○部○○課
○○様（上司の名前）
○○部○○課
○○○○（自身の氏名）

拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。このたび、一身上の都合により退職することとなりました。つきましては、同封のとおり退職届を提出いたします。ご査収いただけますようお願い申し上げます。
このたびは急な退職で皆さまにご迷惑をおかけしますことを、心よりおわびいたします。短い間でしたが、大変お世話になりました。末筆ながら、より一層のご隆盛をお祈り申し上げます。
敬具
退職届　1通

以上
