年　　　月　　　日

従業員各位
●●●株式会社
●●●●部（内線：　　　　　　　）


〇〇〇〇・ハラスメント相談窓口設置のご案内

このたび、下記のように〇〇〇〇・ハラスメント（以下「〇〇ハラ」といいます）に関する相談窓口を●●●●年●●月●●日に設置いたしましたのでお知らせします。

本窓口は、従業員の皆さんが、〇〇ハラのない職場環境で安心して働けるようにすることを目的に設置したものです。相談者のプライバシーや秘密は厳守いたしますので、お気軽にご相談くださいますようお願い申し上げます。


記

	相談窓口の場所
	本社　●●●●部内　（●●●ビル　●●階）

	担当者
	●● ●●（内線：　　　　　　）／●● ●●（内線：　　　　　　）

	受付時間
	月～金曜　　　●●時●●分～●●時●●分（休暇期間除く）

	備考
	



以上
