○○年○○月○○日
セクハラ相談窓口設置のお知らせ
従業員各位

わが社では、セクシュアルハラスメントの相談を受付けるための窓口を下記のとおり○○月○○日に設置することにしました。

これは、セクシュアルハラスメントのない、従業員が安心して相談できる職場環境をつくっていくために設けたものですので、ご利用ください。

１．相談窓口  本社（○○ビル○階） 

２．担当者  　○○・○○ 

３．受付時間  月曜日から金曜日まで

午前○○時○○分～午後○○時○○分  

４．その他   ○○○○  

プライバシー・秘密は守りますので、安心して相談ください。
本件に関する問い合わせ先
　○○部○○課　○○（内線番号◆◆）
　　　　　　　　　　　　　

