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○月頃より、会社の定める就業規則および業務上の基本ルールに対する認識が不十分であったことにより、複数回にわたり規則に反する行為を行ってしまいました。
これにより、上司および関係各位に多大なるご迷惑とご心配をおかけしましたこと、また会社の秩序および信頼を損なう結果となりましたことを、深く反省するとともに、心よりお詫び申し上げます。
今回の件につきましては、自身の規律意識の欠如および責任感の不足に起因するものであり、いかなる理由があろうとも弁解の余地はございません。社会人として、また会社の一員としての自覚が著しく欠けていたことを厳粛に受け止めております。
今後は、就業規則および社内ルールを改めて確認・理解し、日々の業務において遵守することを徹底いたします。また、同様の違反行為を二度と繰り返さないよう、自身の行動を厳しく律するとともに、報告・連絡・相談を怠らず、責任ある行動を心がけてまいります。
さらに、再発防止の具体策として、日々の業務内容や行動を振り返り、問題点があれば速やかに改善に努めるとともに、上司からの指導を真摯に受け止め、自己管理能力の向上に努めてまいります。
万が一、今後再び同様の規則違反を行った場合には、会社よりいかなる処分を受けたとしても一切異議を申し立てず、誠実に受け入れることをここに誓約いたします。
以上、本書をもって、深い反省の意と今後の改善への決意を表明いたします。
以上
