通　知　書
貴殿は、当社従業員丙野三郎氏の上司として、当該従業員の業務内容を監督しなければならないところ、漫然と監督した結果、当該従業員は、会社に対し、令和○年○月頃から○年○月頃にかけて、経費等の水増し請求を行い、１０００万円以上の金銭を業務上横領したことが判明致しました。
そのため、当社は、貴殿の管理不行届を理由に、就業規則第○条第○号により、令和○年○月○日付で、貴殿を降格処分（○○から××へ２階級降格する）に付することを通知致します。

東京都新宿区○○町○丁目○番○号
甲野太郎　殿
令和○年○月○日
　　　　東京都新宿区○○町○丁目○番○号
　　　　　通知人　みらい株式会社
　　　　　代表取締役　乙野次郎　　　　㊞
