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　○○ ○○
降格処分通知書
就業規則第20条に基づき、貴殿を下記のとおり降格処分といたしますので通知いたします。
記
1.降格内容
令和○年4月16日をもって、営業課長職を解き、営業課主任に降格する。これに伴い、役職手当は令和○年4月分より支給を停止する。

2.事由
貴殿は、令和○年10月から令和○年1月までの間、部下の労務管理を著しく怠り、部下複数名に対する時間外労働の適正な把握および指導を行わなかった結果、労働基準法違反の状態を招いた。この行為は、就業規則第20条(管理監督者としての職責違反)に該当すると認められるため。
以上
