【懲罰委員会議事録】

日時：　　　年　月　日（　）　時　分　～　時　分
場所：　　　　　　　　　　　　　　　（会議室名等）
出席委員：委員長　氏名　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　委　員　氏名　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　委　員　氏名　　　　　　　　　　　　　　　
記録者：氏名　　　　　　　　　　　　　　

1.　議題
　従業員（氏名）に対する懲戒処分の件

2.　事案の概要
　（例）業務上の不正行為（　月　日、　業務において……）

3.　本人への弁明機会
　付与済／未付与　（実施日：　　　　年　月　日）
　弁明内容：

4.　審議内容
　・事実確認
　・就業規則該当条項
　・処分案の妥当性

5.　決定事項
　処分の種類：　（例）懲戒解雇
　理由：

以上のとおり決定する。

　年　月　日

委員長　氏名　　　　　　　　　印
委　員　氏名　　　　　　　　　印
委　員　氏名　　　　　　　　　印

