令和○年○月○日
〇部
〇〇 〇〇殿
株式会社〇〇
代表取締役社長　○○ ○○
譴責処分通知書
就業規則第14条に基づき、貴殿を下記のとおり譴責処分といたしますので通知いたします。
記
1.処分内容
譴責処分とする。
今回の行為について厳重に注意するとともに、自らの行動を振り返り、今後同様の行為を繰り返すことのないよう改善を求めます。
また、本件についての経緯、反省および今後の再発防止について記載した始末書を、令和8年9月4日までに人事総務部へ提出してください。
2.理由
令和8年7月22日、あなたは営業管理部において、取引先へ提出する販売実績報告書を作成する際、上司による事前確認を受けることなく、未確定の売上データを確定値として記載し、株式会社△△へ送付しました。
当該報告書については、社内規程により、外部へ提出する前に所属長による内容確認および承認を受けることが定められています。しかし、あなたは提出期限を優先し、必要な確認手続きを行わないまま取引先へ送付しました。
翌日、社内で売上データを確認した際に記載内容の誤りが判明し、取引先へ事情を説明したうえで訂正版を再提出することとなりました。幸い、金銭的な損害には至りませんでしたが、取引先に訂正対応をお願いする結果となり、会社の信用を損ないかねない事態を招きました。
会社が本人への事情聴取および関係資料の確認を行った結果、今回の行為は就業規則第22条第2項に定める服務規律および社内の承認手続きに反するものと判断しました。
3. 今後について
今後は、社外へ提出する書類について定められた確認・承認手続きを必ず実施し、提出期限が迫っている場合であっても、自己判断で必要な手続きを省略することのないよう徹底してください。
今回の処分を重く受け止め、業務上の基本的なルールを改めて確認するとともに、責任ある行動を心がけ、再発防止に努めることを求めます。
以上
