〇〇年○月○日
社員各位
人事部長 ○○○○
ハラスメント相談窓口について
標記の件につき、下記の通り相談窓口を案内します。相談内容については秘密を厳守しますので、ハラスメント行為を受けたか、または発生する恐れがある場合は、ご相談下さい。 
　 
記
１．社内の相談窓口
  相談窓口担当者  人事課：○○○○
（TEL:内線 1234    Email:****@*******.jp）　 
２．社外の相談窓口
  株式会社○○  ハラスメント相談センター
（TEL:00-1111-2222    Email:****@****.com）　 
以 上
