
平成○○年○○月○○日
○○○○殿
総務部長　○○○○
勧　告　書
　あなたは上司の指示や同僚の再三の忠告を聞きいれず、就業規則違反を平成○年○月以来、繰り返してきました。しかも、この間、取引先とのトラブルも絶えず当社の信用を著しく失墜させ、多大な損害を会社に与えました。
　このため先に開かれた懲罰委員会ではあなたを「懲戒免職することもやむなし」との声もあがりました。
　しかし、あなたの今後の進路を考え、今回は自主退職を求めることにしましたのでお知らせします。○○月○○日までに所定の依願退職届を直属上司に提出してください。
　なお、万一提出期限が守られない場合は当社の規定により厳正な処分をしますので、あらかじめご承知おきください。
以　上
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