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派遣スタッフ契約終了に関するご通知
謹啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。
さて、現在貴社より弊社情報システム部門にご派遣いただいております下記スタッフにつきまして、契約期間の満了に伴い、令和○年○月○日（○）をもちまして派遣契約を終了させていただきたく、ここにご通知申し上げます。
今回の契約終了に至りました背景をご説明申し上げます。弊社では昨年より社内のITインフラ刷新プロジェクトを進めており、従来の社内サーバー中心の運用体制からクラウド基盤への全面移行が今月をもってほぼ完了する見通しとなりました。これに伴い、社内システムの保守・監視業務の一部を外部クラウドベンダーのマネージドサービスに移管することとなり、従来の派遣スタッフの皆様にご担当いただいておりました業務の相当部分が縮小・変更となります。弊社の業務体制上の都合によるものであり、派遣スタッフの皆様の業務遂行能力やご対応に関する不満等は一切ございません。長期にわたり弊社業務に真摯に取り組んでいただきましたことに、改めて深く感謝申し上げます。
なお、契約終了日までの期間におきましては、引き続き従来どおりの業務をお願いするとともに、後任担当者および社内スタッフへの業務引継ぎにご協力いただけますと幸いでございます。引継ぎの詳細なスケジュールにつきましては、弊社情報システム部の担当者より別途ご連絡申し上げます。
また、業務終了にあたり必要な手続き（入館証・社内IDの返却・アクセス権限の抹消等）につきましても、契約終了日までに完了できますよう、貴社担当者の方とご調整させていただければと存じます。
突然のご通知となりましたことを深くお詫び申し上げますとともに、今後も弊社との良好なお取引関係が続きますことを心より願っております。ご不明な点がございましたら、下記担当者までご遠慮なくお問い合わせください。まずは書面をもちまして、派遣契約終了のご通知を申し上げます。
謹白
記
【契約終了対象スタッフ】
	No.
	スタッフ氏名
	担当業務
	現契約期間
	契約終了日

	1
	○○ ○○
	社内サーバー監視・障害対応
	○/○〜○/○
	令和○年○月○日

	2
	○○ ○○
	ヘルプデスク・端末サポート
	○/○〜○/○
	令和○年○月○日



	契約終了に伴い必要な手続き
· 業務引継ぎ書の作成・後任者への引継ぎ
· 入館証・社員証の返却
· IDおよびアクセス権限の抹消
· 貸与物品（PC・携帯等）の返却
· 最終出勤日の確認・勤怠精算
	弊社担当窓口
部署・担当者： 
TEL： 
Email：
ご返答期限：令和○年○月○日（○）


以上
