징계위원회 회의록
취업규칙ㆍ단체협약에 정한 징계 절차를 지켰는지 나중에도 확인할 수 있도록 만든 양식입니다. 회사 징계규정에 정한 항목과 서식이 있으면 그것을 우선하세요.
	회의 일시
	

	장소
	

	위원장ㆍ간사
	

	출석 위원(정족수)
	

	징계 대상자(소속ㆍ직위ㆍ성명)
	

	징계 혐의 사실
	

	근거 규정(취업규칙ㆍ단체협약 조항)
	



1. 절차 확인
	확인 항목
	내용
	확인

	출석 통지(통지일ㆍ방법)
	
	

	소명 기회 부여(출석 진술ㆍ서면 소명)
	
	

	위원 제척ㆍ기피 확인
	
	

	단체협약상 절차(노동조합 참여 등)
	
	

	녹음 고지와 동의
	
	



2. 징계 대상자 진술 요지
대상자가 진술한 내용과 제출한 소명자료를 요약합니다. 대상자가 불출석한 경우 그 사유와 통지 사실을 적습니다.
3. 위원 질의와 답변
	질의 위원
	질의
	답변

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



4. 심의 및 의결
	의결 방법
	

	찬성ㆍ반대ㆍ기권
	

	징계 양정
	

	양정 이유(혐의 사실과의 관계)
	



출석 위원 서명
	구분
	성명
	서명

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



양식: Klang.ai. 회의를 녹음하면 Klang이 음성을 텍스트로 변환하고 요약합니다. 회의록 초안은 채팅에 요청해 받고, Pro 요금제의 자동화로 회의마다 자동 작성할 수 있습니다. 초안은 반드시 사람이 확인한 뒤 확정하세요. klang.ai/ko/
