
2023年处罚通知文案(模板10篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？这里我整理
了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了
解一下吧。

处罚通知文案篇一

当员工在公司犯错误时，就会受到公司的处罚，面本站小编
给大家带来处罚通知范文，供大家参考!

公司各部门：

20xx年8月2日凌晨1：00左右，公司保安科组织对全厂下晚班
员工所携带出厂物品进行突击检查，在检查过程中发现员工
鲁小峰手提包有异常，要求其开包接受检查，其手提包内有
公司产品且无任何出厂门凭证，属于个人偷盗行为。

为严格执行公司规章制度，经公司研究决定，对鲁小峰的偷
盗行为作出如下处理：

一、给予鲁小峰开除的处分。

二、给予罚款400元的处罚，并在本人的工资中扣除。

特此通报!

湖南xxx有限公司

20xx年8月2日



材料库管值班员：

因你 于5月9日夜值班中，酒后进入工地、同时值班时间睡觉，
23:26分被工程主管当场查获 ，违反了现场管理制度和值班
制度规定 。现予 扣除工资50元 处罚。

特此通知

建筑安装工程有限公司

脚手架工程管理办公室

签发人：

xx年 5月 10 日

xxxx年xx月x日，公司制造部发生蒸镀掉锅事故，造成严重的
经济损失。经查，此次事故系人为失误所导致。为了规范员
工生产行为，提高员工作业责任意识，根据公司《奖惩管理
制度》，现决定对以下人员进行处罚，以赔偿公司所遭受的
损失。

此次事故责任人及赔偿金额如下：

1. 事故直接责任人xxx，200元;

2. 事故间接责任人xxx、xxx，各100元;

3. xx经理、xx副经理对事故负有领导管理责任，各50元。

望各位同事引以为戒，特此通知。

xx有限公司



xxxx年x月x日

因近期我公司车间生产的产品,废品比率比较高,严重影响我
公司产品总的合格率,极大的增加了公司成本,大大降低了公
司的利润.

原因主要是车间员工在工作过程中,责任心不够,质量意识大
大缺乏,为杜绝此类事件再次发生,公司决定给予车间罚款300
元,以示警戒.

希望所有员工要认真工作,特别是要提高质量意识,增强责任
心,工厂有了利润,我们才会有好的生活.若再出现此类事件,
公司将会严肃处理.

部门名

日期

处罚通知文案篇二

某单位 ：

因你单位因某某原因违反某条规定某条某款，现做出以下决
定：1：警告限期整改。2：罚款某元。

请在接到本处罚决定15日内到某银行缴纳罚款。逾期每日按
罚款数额的3%加处罚款。

如不服本处罚决定，可在接到本处罚决定之日起60日内依法
向某局申请行政复议或3个月内向某法院起诉。

当事人签字：

执法人员签字



年月日

处罚通知文案篇三

____年__月_日，公司__制造部发生蒸镀掉锅事故，造成严重
的经济损失。经查，此次事故系人为失误所导致。为了规范
员工生产行为，提高员工作业责任意识，根据公司《奖惩管
理制度》，现决定对以下人员进行处罚，以赔偿公司所遭受
的损失。

此次事故责任人及赔偿金额如下：

1.事故直接责任人___，200元;

2.事故间接责任人___、___，各100元;

3. __经理、__副经理对事故负有领导管理责任，各50元。

望各位同事引以为戒，特此通知。

__有限公司

____年_月_日

处罚通知文案篇四

处罚，指依据法令规章，加以惩罚，即使犯错误或犯罪的人
受到政治或经济上的损失而有所警戒。下面本站小编给大家
带来工程处罚通知书，供大家参考!

你单位承担的塔尔丁至肯德可克公路二标段工程，在路基工
序施工中，由于开工以来至今现场试验室未建立，施工工程
质量一直未得到确认等原因，根据现场管理规定通知相关条



款内容要求，经研究确定罚款3000元，望接本通知后加大整
改力度，按照相关规定组织施工与报验。

项目监理部：

甲方负责人：

工程名称 通知单编号

工程罚款通知单内容和要求

致 ：

你公司施工的 工程，经我司检查发现在工程质量、进度或安
全文明施工等方面存在以下问题：

根据《 施工现场管理细则》，我司决定对你公司处以 元的
罚款，人民币(大写)： 元。此费用将从你公司当月工程款中
扣除。望你公司在以后的施工中吸取教训，加强管理，杜绝
此类问题的发生。

特此通知!

××地产有限公司

年 月 日

工程名称 处罚依据 发出单位 工程承诺书、工地安全管理制
度及罚款条例 受罚个人 事由：1、不服从管理人员作出的进
度安排。 (扣 100 元) 2、多次不接听电话，态度恶劣，严
重影响工程施工及联系。 (扣 200 元) 3、多次催促仍不配
合取样工作(扣 100 元) 。 4、无法在 9 月 30 日完成二层
梁板验筋，(扣 1000 元)。

罚款原因



罚款金额 (元) 发单人 接收人

罚款时间 审批人 接收时间

注：本罚款通知单仅用于工程施工负责人，以上罚款金额将
直接从工程进度款中扣除。本通 知单一式两份，发出单位一
份，受罚人一份。受罚人拒收本单，并不影响本单的执行。
如受 罚人对本罚款有异议，3 日内以书面形式向发出单位予
以说明。

处罚通知文案篇五

依据《行政处罚法》第四十二条的规定，并应你(单位)的听
证要求，我机

关决定于 年 月 日 时 分，在 ，就 一案举行行政处罚听证
会，请凭本通知准时参

加。

本次听证会由 担任听证主持人，

担任听证记录人。

在举行听证之前，请你(单位)作好以下准备：

1、携带参加听证人员的身份证明。如委托代理人(1至2名)参
加的，应

当提交委托人的身份证明及有效的授权委托书;

2、携带有关证据材料或者通知有关证人出席作证;

3、依据《行政处罚法》第四十二条的规定，如你(单位)申请



听证主持人

回避的，应当在接到本通知书之日起及时向本机关提出并说
明理由。

联系人：

联系电话：

行政处罚实施机关(印章)

年 月 日

处罚通知文案篇六

(姓名或者名称)：

根据你(单位)的要求，现决定于 年 月 日在 就一案举行听
证。经本局负责人指定，本次听证由 担任主持人。 请你(单
位)届时凭本通知书准时参加，若无故缺席，视为自动放弃听
证的权利。

在前来参加听证前，请你(单位)做好以下准备：

1、携带有关证据材料;

2、通知有关证人出席作证;

3、如申请主持人回避，请及时告知本局。

4、如需要委托代理人的，请事先填写听证委托书并及时通知
我局。

城市管理行政执法局(公章) (交当事人)



年 月 日

处罚通知文案篇七

罚款，是行政处罚手段之一，是行政执法单位对违反行政法
规的个人和单位给予的行政处罚。下面是公司处罚通知单范
文，欢迎参阅。

xxxx年xx月x日，公司制造部发生蒸镀掉锅事故，造成严重的
经济损失。经查，此次事故系人为失误所导致。为了规范员
工生产行为，提高员工作业责任意识，根据公司《奖惩管理
制度》，现决定对以下人员进行处罚，以赔偿公司所遭受的
损失。

此次事故责任人及赔偿金额如下：

1. 事故直接责任人xxx，200元;

2. 事故间接责任人xxx、xxx，各100元;

3. xx经理、xx副经理对事故负有领导管理责任，各50元。

望各位同事引以为戒，特此通知。

xx有限公司

xxxx年x月x日

公司各部门：

20xx年8月2日凌晨1：00左右，公司保安科组织对全厂下晚班
员工所携带出厂物品进行突击检查，在检查过程中发现员工
鲁小峰手提包有异常，要求其开包接受检查，其手提包内有



公司产品且无任何出厂门凭证，属于个人偷盗行为。

为严格执行公司规章制度，经公司研究决定，对鲁小峰的偷
盗行为作出如下处理：

一、给予鲁小峰开除的处分。

二、给予罚款400元的处罚，并在本人的工资中扣除。

特此通报!

湖南xxx有限公司

20xx年8月2日

兹公司材料部部长×××同志，由于工作失误导致原材料供
应不及时，影响公司正常生产营运。为严肃员工手册的相关
要求，加强公司的规章制度，经公司决定给予×××同志扣
除当月工资的处罚决定。望×××同志以此为契机改进工作
方法提升工作能力。

公司对×××同志的处罚是为了惩前毖后，希望大家能引以
为戒，端正工作态度，提升工作责任心，为公司的美好明天
努力奋斗!

甘肃×××混凝土工程有限公司

××年×月××日

20xx年10月26日晚，海南分公司由零售科、安数科组织，对
兴海几座加油站进行了夜间检查，在检查过程中发现，兴同
加油站祁有云，何明明二人无视公司规章制度，违反工作纪
律，在加油站宿舍内吸烟，此行为严重危害到加油站的安全，
给其他员工造成负面的影响。对此，安数科将对以上2人做出



如下处罚：

1、对祁有云、何明明予以100元罚款

2、对祁有云、何明明予以全公司通报批评，如有再犯，严肃
处理。

望各单位引以为戒，严格执行公司规章制度，在今后检查中
如发现类似行为，必将严惩。

海南分公司

20xx.10.29

员工由于上班时间从事与工作无关的违规事项，对其本人罚
款100元，责令1500字书面检查一次，并处警告处分一次。上
级领导x处罚200元。

员工付蒙由于个人行为不当，对公司业务及形象造成不良影
响，对其本人罚款100元，责令1500字书面检查一次，并处警
告处分一次。上级领导x处罚200元。

书面检查应于12月5日下班前交至相关公司领导处，请各位员
工引以为戒。

x公司

年 月 日

20xx年1月11日晚上21:20分，

发现一车间四班员工侯明特、蔡晋、翻窗在一车间厂房外通
道吸烟，一车间厂房外通道处树叶、杂物等易燃品较多，容
易发生火灾，此处及厂房四周通道是公司严禁吸烟区域，严



重违反了公司管理制度，按照公司管理制度，故给予严重警
告处分及每人200元处罚。

望其他员工引以为戒!杜绝类似

事件的再次发生!

特此通报

行政部

20xx年1月12日

处罚通知文案篇八

对于犯错误的人员，有关部门一般都会给出处罚通知，下面
本站小编给大家带来处罚通知书范文，供大家参考!

公司各部门：

20xx年8月2日凌晨1：00左右，公司保安科组织对全厂下晚班
员工所携带出厂物品进行突击检查，在检查过程中发现员工
鲁小峰手提包有异常，要求其开包接受检查，其手提包内有
公司产品且无任何出厂门凭证，属于个人偷盗行为。

为严格执行公司规章制度，经公司研究决定，对鲁偷盗行为
作出如下处理：

一、给予鲁开除的处分。

二、给予罚款400元的处罚，并在本人的工资中扣除。

特此通报!



湖南xxx有限公司

20xx年8月2日

兹公司材料部部长×××同志，由于工作失误导致原材料供
应不及时，影响公司正常生产营运。为严肃员工手册的相关
要求，加强公司的规章制度，经公司决定给予×××同志扣
除当月工资的处罚决定。望×××同志以此为契机改进工作
方法提升工作能力。

公司对×××同志的处罚是为了惩前毖后，希望大家能引以
为戒，端正工作态度，提升工作责任心，为公司的美好明天
努力奋斗!

甘肃×××混凝土工程有限公司

××年×月××日

因近期我公司车间生产的产品,废品比率比较高,严重影响我
公司产品总的合格率,极大的增加了公司成本,大大降低了公
司的利润.

原因主要是车间员工在工作过程中,责任心不够,质量意识大
大缺乏,为杜绝此类事件再次发生,公司决定给予车间罚款300
元,以示警戒.

希望所有员工要认真工作,特别是要提高质量意识,增强责任
心,工厂有了利润,我们才会有好的生活.若再出现此类事件,
公司将会严肃处理.

部门名

日期



处罚通知文案篇九

----年--月--日，公司--生产部发生蒸镀出锅事故，造成严
重经济损失。经调查，事故是人为失误造成的.。为了规范员
工的生产行为，增强员工的经营责任意识，根据公司的“奖
惩管理制度”，现决定对以下人员进行处罚，以弥补公司的
损失。

事故责任人及赔偿金额如下:

1.事故的直接责任人是--x,200元。

2.间接事故责任--x,--x,100元/人;

3.--经理和--副经理负责事故的领导和管理，每人50元。

我希望你能以此为戒，特此通知。

----------------有限公司。

----年x月x日

处罚通知文案篇十

你于年月日驾驶冀a，车型小轿车，被我站执法人员发现擅自
从事道路运输经营活动，对你的违法行为记入黑车名单，给
予警告处罚。再次违反的，按照《xxx出租汽车管理条例》给
予3―5万元罚款。

特此通知

当事人签字：

执法人员：



年月日


