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戒告処分通知書
あなたの下記行為について、当社就業規則第21条第1項に基づき、戒告処分とすることを決定しましたので通知いたします。
記
1．処分内容
戒告処分
今後、同様の行為を繰り返すことのないよう厳重に注意するとともに、業務上のルールを改めて確認し、適切な行動を徹底するよう求めます。

2．処分理由
令和8年7月18日、あなたは営業部において、上司から事前に指示されていた顧客情報の管理手続きを行わず、取引先である株式会社グリーンテックの顧客資料を所定の保管場所へ返却しないまま退社しました。
翌営業日に当該資料が社内の共用スペースに置かれていることが確認されました。幸い、資料の紛失や社外への情報流出は確認されませんでしたが、顧客情報を取り扱ううえで遵守すべき社内規程に反する行為であり、情報管理上看過できないものと判断しました。
会社はこれらの事実関係を確認し、本人から事情を聴取したうえで総合的に検討した結果、今回の行為が就業規則第21条第1項に定める服務規律違反に該当すると判断し、戒告処分とします。
今後は社内規程および業務上の指示を遵守し、再発防止に努めてください。
以上
