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　○○ ○○
訓戒処分通知書
就業規則第18条に基づき、貴殿を下記のとおり訓戒処分といたしますので通知いたします。
記
1.処分内容
貴殿を訓戒処分とする。金銭的な処分は科さないが、口頭及び書面をもって厳しく訓戒し、今後の勤務態度について猛省を促すものとする。

2.理由
令和○年4月10日、社用車の運転中に安全確認を怠り、駐車場内で軽微な接触事故を起こした件について、就業規則第18条(安全運転義務)に違反する行為であると認められるため。

3.今後について
貴殿におかれては、本件を真摯に受け止め、下記の点について改善に努めること。
1 社用車運転時における安全確認の徹底
2 事故発生時の速やかな報告体制の遵守
3 業務全般における注意力の向上


なお、本書面の内容を十分に理解のうえ、始末書を令和○年5月27日までに提出すること。同様の事案が再発した場合には、より重い懲戒処分を検討する。
以上
