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減給通知書
就業規則第26条（懲戒）および賃金規程第15条に基づき、事実関係の確認および本人への事情聴取を行った結果、下記のとおり減給とすることを決定しましたので通知いたします。

記

1．減給内容
令和○年○月分給与より、基本給の5％を3か月間減額します。
なお、本通知に基づく減給額は、労働基準法その他関係法令の範囲内で実施します。

2．減給理由
令和○年○月○日から令和○年○月○日にかけて、あなたは会社が定める経費精算規程に反し、業務とは関係のない私的な飲食費および交通費を業務経費として申請し、承認を受けていたことが社内監査により判明しました。
調査の結果、申請内容に不適切な経費が含まれていたことを本人も認めており、会社へ返還手続きが行われています。しかしながら、本件は経費管理に関する社内規程および社員としての誠実義務に反する行為であり、会社の内部統制や職場の信頼を損なうものであると判断しました。
そのため、就業規則に基づき減給とします。

3．今後について
今回の処分を真摯に受け止め、社内規程およびコンプライアンスを十分理解したうえで、適正な業務遂行に努めてください。
また、再発防止のため、コンプライアンス研修および経費精算ルールに関する研修を受講し、所属長による一定期間の業務確認を受けるものとします。
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、就業規則に基づき、出勤停止その他のより重い懲戒処分を行う場合があります。
以上
