●年●月●日
●　殿
株式会社●　　　　　　
代表取締役　●　　　　
弁明の機会付与通知書
　当社は、貴殿の下記行為に対して懲戒処分を行う予定です。
　弁明があれば、●年●月●日（必着）までに書面を会社宛に提出してください。

　万一、正当な理由なく、貴殿が期日までに提出されない場合には、業務命令違反となり、別途処分の対象となる可能性があるとともに、その場合、当社といたしましては、やむを得ず、貴殿自ら弁明の機会を放棄したものとみなして、その前提でその後の懲戒手続を進めざるを得ない場合もありますので、ご注意ください。
記
　●年●月●日、当社の金員●円を領得した事実
以上
（C）弁護士法人長瀬総合法律事務所

本書式はあくまで参考例にすぎず，貴社の具体的な状況に応じて加筆修正していただき，貴社の責任においてご利用ください。

