平成＊＊年＊＊月＊＊日
＊＊＊部

＊＊　＊＊　殿
株式会社　＊＊＊＊＊
代表取締役　＊＊　＊＊　　　印

懲 戒 処 分 通 知 書

貴殿は、平成＊＊年＊＊月＊＊日に、下記行為を行いました。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

これは、当社就業規則 第 ＊＊条 ＊＊号に違反する行為に該当します。
したがって、就業規則第 ＊＊条 ＊号に基づき、平成＊＊年＊＊月＊＊日付で、以下の懲戒処分とします。
記

　　　例１： 訓戒処分として、今後の将来を戒める　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　例２： 譴責処分として、今後の将来を戒める。なお、本書受領後　

　　　　 　　1週間以内に始末書を人事部長あてに提出すること。　　　　
以上
