　　年　　月　　日

○○○部○○○課
○○○○殿

株式会社○○○○
代表取締役○○○○



減給処分通知



貴殿は、○年○月○日から○年○月○日までの間、○○○課・上司の承認を得ず、独自の判断で○○株式会社との取引を進めました。またその間、途中経過の報告もせず、結果的に当社に○○万円の損害を与えました。

この行為は、就業規則第○条○項に該当する違反行為であり、懲戒に該当する事項となります。

よって、貴殿のこの行為に対する懲戒として、減給処分を命じます。
○年○月から○年○月までの○か月間、基本給から5％を減給します。


以上
