令和　　年　　月　　日
1部 〇課
〇 〇 殿
株式会社〇
代表取締役 〇 〇
懲戒処分通知書

この度、貴殿を懲戒に処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. 根拠規則
就業規則第〇条第〇号

2. 懲戒処分の種類および内容
出勤停止〇日間（令和〇年〇月〇日～令和〇年〇月〇日まで）
※ 出勤停止期間中は出勤を禁止し、原則として無給となります

3. 処分の理由
貴殿は令和〇年〇月〇日、業務中に飲酒した上で社用車を運転し、飲酒運転を行いました。
この行為は、会社の就業規則に明記された「業務中の飲酒運転の禁止」および「企業秩序維持義務」に違反するものであり、企業の社会的信用を著しく損なう重大な背信行為です。

4. 就業規則上の根拠条文
就業規則第〇条第〇号（飲酒運転禁止の該当条文を明記）

5. 始末書・誓約書の提出
本通知受領後、〇日以内に始末書を提出してください。

以上
