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訓戒処分通知書
就業規則第19条第2項の定めにより、あなたの下記行為について訓戒処分とし、文書により厳重に注意するとともに、今後の反省と改善を求めますので通知します。
記
1.処分内容
訓戒処分とする。
今回の行為を真摯に受け止め、業務上の責任および社内規程を改めて確認するとともに、同様の行為を繰り返すことのないよう十分に反省し、今後の業務遂行の改善に努めること。

2.処分理由
令和8年8月7日、あなたは総務管理部において、社内で定められた備品購入の承認手続きを行わないまま、業務用タブレット端末5台を株式会社△△へ発注しました。
当社では、一定金額を超える備品を購入する場合、事前に所属長の承認を受けることを社内規程で定めています。しかし、本件では必要な承認を受けることなく発注手続きが行われていました。
確認の結果、商品は納品前であったため発注内容を変更することができ、会社に金銭的な損害は発生しませんでした。しかし、社内で定められた承認手続きを経ずに発注した行為は、適正な業務遂行および社内の管理体制を維持するうえで看過できるものではありません。
本人から事情を聴取し、事実関係を確認した結果、今回の行為は就業規則第19条第2項に定める服務規律に反するものと判断し、訓戒処分とすることを決定しました。
今後は今回の行為を十分に反省し、社内規程および業務上必要な承認手続きを確実に確認したうえで、適正な手順に従って業務を遂行してください。
なお、今後同様の行為が繰り返された場合には、就業規則に基づき、あらためて処分を検討することがあります。
以上
