年　　月　　日

　　　　　　　　　　殿

弁明通知書

株式会社○○　　　　
代表取締役　　　　　


貴殿について、下記の懲戒処分の対象となり得る事実が認められたため、当社において懲戒手続を開始することといたしました。
　つきましては、当該事実に関し、貴殿に弁明の機会を付与いたしますので、弁明書を提出してください。
　弁明書の提出先および提出期限は、下記のとおりといたします。

記

1.　懲戒処分の根拠となる就業規則の条項

第〇条（懲戒の事由）



2.　懲戒処分の原因となる事実


3.　弁明書の提出先
株式会社〇〇　人事部～

4.　弁明書の提出期限
　　　　年　　月　　日

以上

