懲戒処分通知書

貴殿は当社の営業企画部の要職にありながら、平成○年○月○日、営業秘密に関する重要な書類をコピーし、社外に持ち出し、会社の機密を漏洩した。

このことは当社就業規則第 ○ 条 ○ 号に違反する行為である。
よって就業規則第 ○ 条 ○ 号を適用し、平成○年○月○日から５日間の出勤停止の懲戒処分とする。

　　平成　　年　　月　　日

　　　　　　殿

○○○○株式会社

　　代表取締役　　　　　　　　　印
