
　　20__年　　　月　　　日
〇部〇課
山田太郎 殿
株式会社ＧＧＧＧ
代表取締役　鈴木一郎
懲戒辞令
当社は、貴殿の以下の行為が就業規則に違反し、会社の秩序および信用を著しく損なったものと判断いたしました。これに基づき、以下の懲戒処分を命じます。
記
処分内容
1. 懲戒処分の種類：減給／出勤停止／諭旨退職／解雇（該当するものを記載）
2. 適用期間：20__年〇月〇日～20__年〇月〇日
3. 減給の場合：給与の〇％を減額（具体的な金額または割合を記載）
違反行為の内容
1. 発生日時：20__年〇月〇日
2. 場所：〇〇支社／社内会議室等
3. 具体的行為：
· 業務上の重大な過失（例：納期遅延・誤発注等）
· ハラスメント行為（例：パワハラ・セクハラ）
· 無断欠勤や遅刻の頻発
· 情報漏洩や不正行為
就業規則違反条項
貴殿の行為は、当社就業規則第〇条第〇項（例：職場秩序の維持義務、ハラスメント禁止規定等）に違反するものであり、懲戒処分対象となります。
処分理由と目的
本懲戒処分は、貴殿の行為が会社全体に与えた悪影響を重く受け止めるとともに、職場秩序の回復および再発防止を目的としています。
注意事項
本処分について異議申し立てがある場合は、20__年〇月〇日までに書面で申し出てください。
処分期間中は、会社規定に従い行動することを厳守してください。
以上
