令和〇年〇月〇日
○部
○○ ○○ 殿
株式会社〇〇
代表取締役社長 ○○ ○○
厳重注意通知書
就業規則第18条第1項の定めにより、貴殿に対し下記のとおり厳重注意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
本書をもって厳重に注意する。なお、本件については人事記録に記載し、今後の人事考課の参考とする。

3．理由
貴殿は、令和8年8月5日、取引先である株式会社フォレスト商会様との商談において、事前に承認を得ていない価格条件を独断で提示し、社内規定である稟議手続きを経ずに口頭で合意した。当該行為は、就業規則第18条第1項に定める業務手続き遵守義務に違反するものと判断した。
なお、今回は初回の違反であり、また速やかな報告と是正対応が見られたことを考慮し、懲戒処分ではなく厳重注意にとどめるものとする。ただし、今後同様の行為が再度確認された場合には、就業規則に基づく正式な懲戒処分を検討することとなる旨、あわせて申し添える。
以上
