懲戒の規定例
（懲戒の種類）

第●条　この就業規則及び関連する諸規程の禁止・制限事項に抵触する従業員には次のいずれかの制裁を行う。

1 譴　責
：始末書を取り、将来を戒める。
2 減　給
：始末書を取り、1回の額が平均賃金の1日分の半額、総額が一賃金支払期における賃金総額の10分の1以内で賃金を減給する。
3 出勤停止：始末書を取り、7日を限度として出勤の停止を命じる。その期間の賃金は支払わない。
4 降　格
：始末書を取り、異動の上、職位を降格し将来を戒める。ただし、特に情状に酌量の余地がある場合は、降格する期間を限定することもある。

5 諭旨退職
：退職届を提出するように勧告する。なお、勧告をした日から7日以内に退職届の提出がない場合は懲戒解雇とする。
6 懲戒解雇
：予告期間を設けることなく即時解雇する。この場合、労働基準監督署長の認定を受けた場合は解雇予告手当を支給しない。

２　前項に定める懲戒処分が決定した場合には、本人に対して文書により通知する。
（降格）

第●条　従業員が次のいずれかに該当するときは、降格もしくは出勤停止処分とする。ただし、情状により減給もしくは譴責に留める場合もある。

　　　　　①　正当な理由なく欠勤したとき

　　　　　②　正当な理由なく遅刻、早退したとき

　　　　　③　みだりに決められた職場を離れる等、誠実に勤務しないとき

　　　　　④　過失により事故を発生させ、会社に損害を与えたとき

　　　　　⑤　会社や上司に対して虚偽の申告、届出、又は報告を行ったとき　

6 職務上の指揮命令に従わないとき

　　　　　⑦　会社の秩序や風紀を乱す行為のあった時

　　　　　⑧　会社内で暴行、脅迫、傷害、暴言又はこれに類する行為をしたとき

　　　　　⑨　会社に属するコンピュータ、電話（携帯電話を含む）、ファクシミリ、インターネット、電子メールその他の備品を無断で私的に使用したとき

　　　　　⑩　過失により会社の建物、施設、備品等を汚損、破壊、使用不能の状態等にしたとき、又はフロッピーディスク、ハードディスク等に保存された情報を消去又は使用不能の状態にしたとき

　　　　　⑪　会社および会社の従業員、又は関係取引先を誹謗若しくは中傷し、又は虚偽の風説を流布若しくは宣伝し、会社業務に支障を与えたとき

　　　　　⑫　会社および関係取引先の秘密およびその他の情報を漏らし、又は漏らそう　　としたとき

　　　　　⑬　職務に対する熱意又は誠意がなく、怠慢で業務に支障が及ぶと認められるとき

　　　　　⑭　職務の怠慢又は監督不行届きのため、災害、傷病又はその他の事故を発生させたとき

　　　　　⑮　職務権限を越えて重要な契約を結んだり、決定を行ったとき

　　　　　⑯　部下に対して、必要な指示、注意、指導を怠ったとき

　　　　　⑰　部下の懲戒に該当する行為に対し、監督責任があるとき

18 第●章の服務規律等に違反したとき、あるいは、その他の会社が定める規則および諸規程に違反したとき

19 上記各号に相当すると会社が判断する行為があったとき

（懲戒解雇）

第●条　従業員が次のいずれかに該当する時は、懲戒解雇とする。ただし、情状により諭旨退職、降格、出勤停止とすることがある。

　　　　　①　正当な理由がなく無断欠勤をした場合に、当該無断欠勤をした日以前6ヶ月間の間に連続・断続を問わず7日以上の無断欠勤がある場合

　　　　　②　正当な理由なくしばしば遅刻、早退又は欠勤を繰り返し、再三の注意を受けても改めないとき

　　　　　③　正当な理由なくしばしば業務上の指示又は命令に従わないとき

　　　　　④
会社の許可を受けずに他の会社に雇用されたり、役員に就任したり、あるいは、自ら事業を営む時

　　　　　⑤
職務上の地位を利用して第三者から報酬を受け、若しくはもてなしを受ける等、自己の利益を図った時

　　　　　⑥　会社の所有物（顧客データ等を含む）を私用に供し、または盗んだ時

　　　　　⑦　重要な経歴を偽り採用されたとき、および重大な虚偽の届出又は申告を行ったとき

　　　　　⑧　会社に属するコンピュータによりインターネット、電子メール等を無断で私的に使用して猥褻物等を送受信し、又は他人に対する嫌がらせ、セクシュアルハラスメント等反社会的行為に及んだ場合

　　　　　⑨　故意又は重大な過失によって会社の建物、施設、備品等を汚損、破壊、使用不能の状態等にしたとき、又はフロッピーディスク、ハードディスク等の会社の重要な情報を消去若しくは使用不能の状態にしたとき

　　　　　⑩　会社および会社の従業員、又は関係取引先を誹謗若しくは中傷し、又は虚偽の風説を流布若しくは宣伝し、会社業務に重大な支障を与えたとき

　　　　　⑪　会社および関係取引先の重大な秘密およびその他の情報を漏らし、あるいは漏らそうとしたとき

　　　　　⑫　再三の注意および指導にもかかわらず、職務に対する熱意又は誠意がなく、怠慢で業務に支障が及ぶと認められるとき

　　　　　⑬　職務の怠慢又は不注意のため、重大な災害、傷病又はその他事故を発生させたとき

14 職務権限を越えて重要な契約を結んだり、決定を行い、会社に損害を与えたとき

　　　　　⑮　偽装、架空の取引等を行い、会社に損害を与え又は会社の信用を害したとき

　　　　　⑯　会社内における窃盗、横領、背任又は傷害等刑法等の犯罪に該当する行為があったとき

　　　　　⑰　刑罰法規の適用を受け、又は刑罰法規の適用を受けることが明らかとなり、会社の信用を害したとき

　　　　　⑱　本規定により懲戒処分を受けたにもかかわらず、同様の行為を繰り返したとき、あるいは反省や改善の意図が見られないとき

19 第●章の服務規律等に違反したとき、あるいは、その他の会社が定める規則および諸規程に違反したときで、その事案が重大なとき

　　　　　⑳　その他前各号に準ずる重大な行為があったとき

　
　

　
