平成　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　殿
株式会社○○○○　　
人事部長○○○○　㊞
懲戒処分通知書
貴殿の、平成　　年　　月　　日における業務上のデータ紛失行為は、労働契約書に定める懲戒事由第２項に該当するため、譴責処分とすることを決定したのでここに通知します。
つきましては、平成　　年　　月　　日までに、始末書を当職まで提出の上、今後は同じミスを発生させぬよう、改善・努力を求めます。
以上
【　根拠規定　】
　労働契約書　懲戒事由　第２項
不注意により、業務上の書類・データ等を紛失、漏洩、流出させたとき
