令和＿年＿月＿日
辞令 第＿号
営業部　営業1課
山田 太郎 殿
株式会社ＡＡＡ
代表取締役社長　鈴木 一郎

辞　令
貴殿を、下記の処分といたします。
記
処分理由: 社内規定違反（無断欠勤が複数回にわたり発生）
処分内容: 減給10％（期間: 令和◯年◯月から6ヶ月間）
当社は全ての社員に公平な職場環境を提供することを目指しています。貴殿の行動は会社の規定に違反し、このような措置を取らざるを得ませんでした。再発防止および社内規律の維持に努めてください。
以上

