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厳重注意通知書
あなたの下記行為について事実確認および事情聴取を行った結果、就業規則および社内規程に反する不適切な行為であると判断しました。
今回は懲戒処分には至りませんが、厳重注意とするとともに、今後同様の行為を繰り返さないよう通知いたします。
記
1．注意内容
令和○年○月○日付をもって、厳重注意とします。
本通知を真摯に受け止め、就業規則ならびに各種社内規程を遵守し、誠実な勤務態度に努めてください。
2．注意理由
令和○年○月○日、あなたは社外へ提出する重要な見積書について、上長による確認を受けないまま取引先へ送付しました。
その結果、記載内容に誤りがあったことから、見積書の再提出および取引先への説明が必要となり、会社の業務に支障を生じさせました。
本件については故意によるものではないこと、速やかに報告と対応が行われたことなどを考慮し、今回は懲戒処分ではなく厳重注意とします。
3．今後について
今後は社内の確認手順を確実に遵守するとともに、重要書類の作成・提出にあたっては必ず上長の確認を受けたうえで業務を行ってください。
なお、同様またはこれに類する行為が再度確認された場合には、就業規則に基づく懲戒処分の対象となる場合があります。
以上
