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〇部
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出勤停止処分通知書
就業規則第38条第2項の定めにより、貴殿を下記のとおり出勤停止処分といたしますので、ここに通知いたします。
記
1．処分内容
令和8年10月1日から10月14日までの14日間、出勤を停止する。
なお、当該期間中の賃金は無給とし、賞与・昇給の査定においても本処分の内容を考慮するものとする。

2．処分理由
貴殿は、令和8年8月18日、配送業務中に業務用車両を私的な用件のために無断で使用し、勤務時間中に長時間にわたり職務を離脱した。当該行為は、就業規則第38条第2項に定める職務専念義務違反および会社車両の私的利用禁止規定に該当し、また、複数回にわたる上長からの口頭注意にもかかわらず改善が見られなかったことから、就業規則に定める懲戒事由に該当するものと判断した。

3．今後の対応
出勤停止期間終了後は、通常通り所属部署への復帰を命じる。ただし、今後同様の行為が再度確認された場合には、より重い懲戒処分（降格または懲戒解雇）を検討することとなる旨、あわせて申し添える。
以上
