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出勤停止処分通知書
就業規則第24条（懲戒）に基づき、慎重に事実確認および本人からの事情聴取を行った結果、下記のとおり懲戒処分を決定しましたので通知いたします。
記
1．処分内容
令和○年○月○日から令和○年○月○日までの5営業日間の出勤停止処分とします。
なお、出勤停止期間中は無給とし、会社への立ち入りおよび業務への従事を禁止します。

2．処分理由
令和○年○月○日、あなたは社内で取り扱う顧客情報を、会社の許可を得ることなく私物の記録媒体へ保存していたことが確認されました。
本件は情報管理に関する社内規程および就業規則に違反する行為であり、情報セキュリティ上の重大なリスクを招くものでした。調査の結果、情報の外部流出は確認されませんでしたが、社内規程を著しく逸脱した行為であると判断しました。
会社は今回の事案を重く受け止め、就業規則第24条に基づき、上記の懲戒処分を決定しました。

3．今後について
今回の処分を真摯に受け止め、就業規則および各種社内規程を遵守するとともに、再発防止に努めてください。
なお、同様またはこれに類する行為が再度確認された場合には、より重い懲戒処分の対象となることがあります。
以上
