○○部○○課
○○○○　殿

〇〇〇〇年〇〇月〇〇日
○○〇〇株式会社
  代表取締役　○○○○　印

弁明の機会付与通知書

当社は、貴殿が〇〇〇〇年〇〇月〇〇日に〇〇〇〇を起こしたものとして、当社の就業規則〇〇条により、貴殿を懲戒処分とすることを審査します。
つきましては、本件に関し、貴殿に対して弁明の機会を付与します。下記の日時場所にて開催する聴聞会において口頭で弁明を行うか、○○○○年○○月○○日までに○○部宛てに弁明書（様式自由）を提出してください。
なお、聴聞会において口頭で弁明を行わず、弁明書も提出しない場合には、貴殿の弁明を聞かずに審査をすることになりますので、その旨申し添えます。

記

【聴聞会の日時場所】
１　日時
○○○○年○○月○○日　○○時○○分～
２　場所
本社○○○○

―――――――――――――――――――――――――――――――――――

本通知書を　　　　年　　月　　日に受領しました。

氏名　　　　　　　　　　　　　　印
