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　○○ ○○
譴責処分通知書
就業規則第14条に基づき、貴殿を下記のとおり譴責処分といたしますので通知いたします。
記
1.処分内容
貴殿を譴責処分とし、始末書の提出を求める。

2.理由
貴殿は、令和○年11月から令和○年1月までの間、会社に無届のまま社内の備品(ノートパソコン1台)を私的に持ち出し、業務時間外に個人的な用途で使用しておりました。この行為は、就業規則第14条(会社備品の私的利用の禁止)に違反するものと認められます。
以上
