令和○年○月○日
〇部
〇〇 〇〇殿
株式会社〇〇
代表取締役社長　○○ ○○
減給処分通知書
就業規則第16条に基づき、貴殿を下記のとおり減給処分といたしますので通知いたします。
記
1.減給内容
令和○年3月1日から3ヵ月間、基本給の10%を減額する。

2.理由
貴殿は、令和○年9月から令和○年12月までの間、会社の許可を得ることなく、就業時間中に私用のインターネットショップ運営(商品の受発注業務)を行っておりました。この行為は、就業規則第16条(職務専念義務違反および会社の許可を得ない副業の禁止)に違反するものと認められます。
以上
