姓名：XX
事由：
XXX年X月X日晚，XXX部XXX因下班的时候，没有自觉悟将本组的空调、风扇关掉就下班，极其缺乏责任感，导致空调、风扇整晚运行，其行为严重浪费公司资源，根据办公室管理条例现公司给予XX罚款X元，另外扣除当月的综合考核纪律奖。
以上望其它同事引以为戒。
特此通报
