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懲戒処分通知書
このたび、貴殿の勤務態度および就業状況について慎重に調査・検討を行った結果、当社就業規則に基づき、下記のとおり懲戒処分を決定いたしましたので通知いたします。
本通知は、今後の職務遂行における改善を強く求めるとともに、社内秩序の維持を目的として行うものです。内容を十分に理解し、誠実に受け止めていただくようお願いいたします。
記
1．処分内容
戒告処分
（本件について厳重に注意し、将来にわたり同様の行為を繰り返さないよう強く指導するものとします）

2．懲戒処分の理由
貴殿はこれまでに、事前の連絡や正当な理由のない遅刻および欠勤を複数回繰り返しており、業務運営に支障をきたす状況が認められました。
これらの行為は、当社就業規則第○条（勤務義務・服務規律）に違反するものであり、職場規律を乱すものと判断されます。

なお、これまで口頭および書面による注意・指導を行ってきたにもかかわらず、改善が十分に見られなかったことから、今回の処分に至りました。

3．今後について
本処分は戒告であり、直ちに重大な不利益を伴うものではありませんが、今後同様の行為が認められた場合には、減給・出勤停止等、より重い懲戒処分の対象となる可能性があります。
つきましては、勤務時間の遵守および社会人としての基本的な規律を再認識し、誠実に職務に取り組むよう強く求めます。

4．その他
本通知の内容に関して不明な点がある場合は、速やかに所属長または人事担当まで申し出てください。
以上
