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　○○ ○○
懲戒処分通知書（諭旨解雇）
就業規則第○条および懲戒規程第○条の定めに基づき、貴殿を下記のとおり諭旨解雇処分とすることを決定しましたので、通知いたします。
記
1.処分内容
貴殿を令和○年11月30日付で諭旨解雇とします。
ただし、令和○年11月15日までに退職届を提出した場合は、同年11月30日付で退職するものとして取り扱います。

2.処分の理由
貴殿は、令和○年6月から8月にかけて、業務上取り扱っていた新商品の企画資料、原価に関する資料および取引先情報を、会社の許可を得ることなく私有のクラウドストレージへ複数回保存していたことが社内調査により確認されました。
さらに、その一部について、業務上必要な範囲を超えて社外の第三者へ提供していたことも確認されています。
これらの資料には、当社が社外秘として管理している商品開発情報および取引先に関する情報が含まれており、貴殿の行為は当社の情報管理規程および就業規則に定める服務規律に反する重大な行為です。
会社は貴殿に対して事情聴取を行い、本人からの説明を確認したうえで、行為の内容、経緯、会社および取引先に及ぼす影響などを総合的に検討しました。
その結果、貴殿の行為は就業規則第○条に定める懲戒事由に該当し、雇用関係を継続することが困難であると判断したため、諭旨解雇処分とすることを決定しました。

3. 退職に伴う手続き
退職日までに、社員証、入館証、業務用パソコン、携帯電話、書類その他会社から貸与または交付されている物品を返却してください。
また、会社が指定する退職手続きに従い、必要な書類の提出および業務上保有している会社情報・データ等の返還または削除を行ってください。
以上
