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懲戒処分通知書
就業規則第27条（懲戒）に基づき、事実関係の確認および本人への事情聴取を実施した結果、下記のとおり懲戒処分を決定しましたので通知いたします。
記
1．処分内容
令和○年○月○日付をもって、戒告による懲戒処分とします。
なお、本処分を厳粛に受け止めるとともに、今後は就業規則および各種社内規程を遵守し、誠実に職務を遂行してください。

2．処分理由
令和○年○月○日、あなたは取引先との重要な商談において、会社の承認を得ることなく契約条件を変更した内容を提示し、社内決裁を経ていない事項について独断で説明を行いました。
その結果、取引先との交渉に混乱を招き、契約締結が延期となるなど、会社の信用および営業活動に影響を及ぼしました。
本件は、就業規則に定める服務規律ならびに業務命令遵守義務に違反する行為であり、会社として看過できないものと判断したため、懲戒処分とします。

3．今後について
今回の処分を真摯に受け止め、再発防止に努めるとともに、今後は業務上の重要事項について必ず上長へ報告・相談を行い、所定の承認手続きを遵守してください。
なお、同様またはこれに類する行為が再度確認された場合には、減給、出勤停止その他のより重い懲戒処分を行う場合があります。
以上
