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減給処分通知書
当社就業規則第25条の規定に基づき、貴殿を下記のとおり減給処分とすることを決定しましたので、通知いたします。
記
1.減給内容
減給処分
令和8年11月支給分の給与について、平均賃金1日分の2分の1に相当する額を減給する。

2.理由
貴殿は、令和8年9月18日、取引先へ提出する見積書を作成する際、社内で定められた承認手続きを行わないまま、自己の判断で取引条件および値引率を変更し、取引先へ送付しました。
その結果、当社が正式に承認していない条件が取引先へ提示され、内容の訂正や再説明が必要となるなど、業務に支障を生じさせました。
社内調査の結果、貴殿が所定の承認手続きを認識していたにもかかわらず、確認を怠って業務を進めていたことが確認されました。
これらの行為は、当社就業規則第25条第2項に定める服務規律違反に該当するため、事情を総合的に検討した結果、上記の減給処分とします。
今後は社内規程および業務上の手続きを遵守し、同様の行為を繰り返すことのないよう十分注意してください。
以上
