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懲戒処分通知書

貴殿に対して、減給処分とすることを決定いたしましたので、下記のとおり通知いたします。

記
1. 懲戒処分内容
減給処分
· 減給率：月額基本給の○％
· 期間：○○○○年○月から○○○○年○月まで

2. 根拠規則
就業規則第○条第○項○号

3. 処分理由
（懲戒対象事実を記載）
貴殿は○○○○年○月○日、社内の情報セキュリティ規則に違反し、会社の機密情報を無断で外部に持ち出しました。これは、就業規則第○条「機密保持義務違反」に該当します。

4. 今後の対応
貴殿には、今回の処分を真摯に受け止め、今後の業務において規律を守り、再発防止に努めていただくことを強く求めます。万が一、今後同様の行為が発生した場合、さらなる厳重な処分を行う可能性があることをお知らせします。
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