令和〇年〇月〇日
営業部長 〇〇 様
営業部　〇〇〇〇
念 書
私は、令和○年○月○日から同年○月○日に至る期間において、複数回にわたり正当な理由のない遅刻を繰り返し、会社の規律を乱す結果となりました。これにより、業務の円滑な遂行に支障を来すとともに、関係各位に多大なご迷惑とご心配をお掛けしましたことを、ここに深く反省し、心よりお詫び申し上げます。
本件は、社会人としての基本的な責任意識の欠如および自己管理の不徹底に起因するものであり、弁解の余地は一切ございません。今回の事態を厳粛に受け止め、再発防止に向けて生活習慣の見直しおよび時間管理の徹底を図ることを固く誓約いたします。
今後は、いかなる場合においても始業時間を厳守し、やむを得ない事情が生じた場合には速やかに所定の手続きに従い、事前連絡を徹底いたします。また、職務に対する姿勢を改め、信頼回復に努めてまいります。
万一、再び同様の行為を繰り返した場合には、会社の定める規則に基づき、いかなる処分を受けたとしても異議を申し立てることなく、これを受け入れる所存です。
以上、本書をもって誓約いたします。
以上
