○年○月○日

　○○ ○○　殿　

株式会社 ○○
代表取締役 ○○ ○○　印


弁明の機会付与通知書

会社は、貴殿に懲戒処分に該当する行為があったので、貴殿に対し弁明の機会を付与することを通知します。

記

１　予定される懲戒処分の内容及び根拠となる就業規則条文
諭旨退職　就業規則第○条○号、第○条△号

２　懲戒処分の原因となる事実
○年○月○日午後○時○分頃、貴殿が行った△△社員への暴行傷害等

３　口頭による弁明の付与
口頭による弁明の機会は、○○支店会議室にて○年○月○日○時○分から付与する。

以　上

