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　○○ ○○
降格処分通知書
就業規則第○条および人事規程第○条の定めに基づき、貴殿を下記のとおり降格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.処分内容
令和○年10月1日付をもって、貴殿の役職を次のとおり変更します。
変更前：法人営業部　営業課長
変更後：法人営業部　主任
これに伴い、役職手当その他の処遇については、変更後の役職に適用される当社給与規程に基づき取り扱うものとします。

2.処分の理由
貴殿は、令和○年5月から7月にかけて、複数の重要取引先に対する見積書および契約関係書類について、上司の承認を受けることなく条件を変更し、取引先へ提示していたことが確認されました。
また、その事実について社内から複数回確認を求められたにもかかわらず、必要な報告を速やかに行わず、結果として取引条件の再調整や関係部署による対応が必要となりました。
管理職である貴殿には、社内規程を遵守するとともに、部下の業務を適切に管理し、重要事項について上司および関係部署へ正確に報告する責任があります。
今回の一連の行為は、管理職として求められる職責を十分に果たしたものとは認められず、当社の業務運営および取引先との信頼関係にも影響を及ぼす行為であると判断しました。
以上の事情を総合的に勘案し、就業規則第○条に基づき、上記のとおり降格処分とします。

2.処分の理由
今後は、社内規程および業務上の承認手続きを遵守するとともに、担当業務について適切な報告・連絡・相談を徹底し、信頼回復に努めてください。
以上
