懲戒処分通知
　　　　　　　　殿

懲罰委員会における審議の結果、就業規則第　条の定めに従い、下記の通り処分することを決定したので通知します。なお、本件処分に際し、口頭による弁明の機会を付与します。

記

1． 懲戒処分
2． 処分理由

　①　平成　年　月　日のあなたの行為（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）は、就業規則第　条に違反したと認められるため、会社があなたに警告したところ当該事実を認めた。

②　再発防止を図るため、会社はあなたを平成　年　月　日付け譴責処分とし、あなたは始末書を提出し、再発防止を誓約した。

3 それにもかかわらず、その後のあなたの行動からは改善努力が伺えず、平成　年　月　日に同様の行為を行なった。

4 よって、会社は本件処分を行うものとする。

　今後再びこのような事態を招かないことを切望します。
以上

　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　人事部長

