○年○月○日
　○○ ○○　殿　
株式会社 ○○
　懲罰委員会委員長 ○○ ○○


懲罰委員会開催通知書

下記のとおり、懲罰委員会を開催します。
[bookmark: _GoBack]ついては、本事案について、あなたに弁明の機会を与えますので、ご出席ください。

なお、当日出席されない場合は、あなたの弁明を聴かずに懲罰の審査をすることになりますので、ご承知おきください。

記

１　審査事案
○年○月○日より10日間、会社に無断で欠勤した件

２　日時
○年○月○日（○）　午後○時より

３　場所
本社会議室

以　上

