従業員　各位
当社は、ハラスメント相談窓口を以下の通り、社内と社外に設置いたしました。いずれに相談することも可能です。
　セクシャルハラスメント、パワーハラスメント、マタニティハラスメント、カスタマーハラスメント、就活ハラスメント等のハラスメントに対応いたします。
　　　
　　　社内相談窓口　　本社人事部　担当：○○〇〇
　　　　　　　　　　　連絡先：電話：〇〇〇〇
　　　　　　　　　　　　　　　Email：〇〇〇〇
　　　　　　　　　　　相談時間帯：平日午前〇〇時から午後○○時まで（電話）

社内相談窓口　　本社人事部　担当：○○〇〇
　　　　　　　　　　　連絡先：住所：〇〇〇〇
電話：〇〇〇〇
　　　　　　　　　　　　　　　Email：〇〇〇〇
　　　　　　　　　　　相談時間帯：平日午前〇〇時から午後○○時まで（電話）

　なお、相談した事実や内容については守秘いたします。相談者の了解なく、相談担当者以外に開示することはありません。また、相談したことにより不利益を受けることはありません。匿名での相談可能ですので、相談の際に申し出てください。
　また、相談があった場合に関係者にヒアリングをすることがあります。ヒアリングに協力したことにより不利益に取り扱うことはありませんので、ヒアリングにご協力ください。
