○年○月○日

　○○ ○○　殿　
株式会社 ○○
　代表取締役 ○○ ○○


懲戒処分通知書


貴殿に対して、就業規則第○条に基づき、下記のとおり懲戒処分を科すことが決定しましたので、通知します。

記


１．懲戒処分内容
　　減給
○年○月○日から○月○日までの１か月間について、平均賃金の１日分の半額を減額する。但し、一賃金支払期における賃金の総額の10分の１を超えることはない。
○年○月○日までに自筆による始末書を人事部まで提出のこと。

２．懲戒の理由
貴殿の服務規定違反となる不注意により発生した○年○月○日の情報漏えい事故によって、当社が損害を被ったことによる。

以　上

