懲戒処分通知書
第○○号
○○　○○　　殿
平成○○年○○月○○日
　貴殿は去る○○月○○日午後、当社関係取引先である相手社員に、現在鋭意開発中の秘密重要文書のコピーを渡し、社の機密を漏洩する危機を招いた。このことは申すまでもなく、就業規則第○○条に該当する。社内賞罰委員会では慎重に審議を重ね、このたび貴殿を○○週間の出勤停止の懲戒処分に決定したので、その旨通知する。
○○○○株式会社
○○　○○　　印
