令和〇〇年〇〇月〇〇日
社員各位
総務部　〇〇〇〇
訃 報
○部○課○○様の［ご尊父（父）、ご母堂（母）、ご令室（奥様）、ご令兄（兄）、ご令弟（弟）、ご令姉（姉）、ご令妹（妹）、ご令息（息子）、ご令娘（娘）］〇様にはかねてより病気療養中のところ、○月○日享年○歳で永眠されました。
ここに心から哀悼の意を表すとともに謹んでお知らせ申し上げます。
ついては故人並びに遺族の意向として、通夜並びに葬儀は近親者のみで執り行いますとの知らせを受けておりますので、、日時・式場などの通知は控えさせていただきます。
香典・弔電・供花などにつきましても固くご辞退されていますので ご遠慮のほどお願いいたします。
以上
