○○年○○月○○日
○○○部　○○○課
○○○○○　様
株式会社○○○
代表取締役社長　○○○○○　印
昇格決定通知書
　平成○○年○○月○○日付をもって、下記のとおり昇格が決まりましたので、ご通知します。
記
○○○部　○○○課長
貴殿の処遇が就業規則および人事規程上、以下のように変わりますのでご承知ください。
１．[給　　与]　役職手当月額５万円が支給され、時間外、休日出勤に伴う割り増し賃金の支給はなくなります。基本給は３級２号俸になり、発令時より月額４万円の増加になります。
２．[旅　　費]　出張旅費規程に定めるとおり、出張手当、宿泊料が増額になり、鉄道については、グリーン車の使用が一部認められます。
３．[業務内容]　職務内容、職務権限については、所属長の指示を受けてください。
以上
