出勤停止処分通知書

　貴殿は平成○年△月△日に当社が開発中の新製品の重要資料を社外に持ち出し、当社の業務上の秘密事項を第三者に漏洩しようとしていたことが判明いたしました。貴殿の上記行為は、当社の就業規則第○条第○項に該当することが明らかですから、同規則第○条により貴殿を平成○年○月◇日から◇日間の出勤停止処分に付すことを通知いたします。

