　○○　○○　様


○年○か月間の勤務、深く感謝し、御礼申し上げます。

当社には退職金制度はありませんが、○○○○様の今までの勤務に対する御礼として、特例的に「特別手当」という形で所定給与のほかに手当を支給させていただきます。

　　　　特別手当額　　　　　○○○　　円　　　　　　　　　　　　　

[bookmark: _GoBack]　　　　支給方法　　　　 ○ 年 ○ 月分給与に上乗せして振込み　　

これからのますますのご活躍をお祈り申し上げます。

以　上


○年○月○日

株式会社　○○
代表取締役　○○　○○

