○○年○○月○○日

○○○○○殿

○○○○株式会社

代表取締役社長　○○○○○

懲戒処分

貴殿が、○○年○○月○○日に起こした○○○○は、当社就業規則第○○条に違反する行為である。よって、平成○○年○○月○○日から○○カ月間、基本給の○○％を減額する。 

以上
