
貸与品返還リスト

令和〇年〇月〇日

〇　〇　〇　〇　殿

株式会社〇〇〇〇　　　
人事部　〇　〇　〇　〇


退職にあたり、下記の貸与品を返還いただきますので、令和〇年〇月〇日までに人事部〇〇〇〇までご返却ください。
記
□カードキー
□携帯電話
□ノートＰＣ
□業務マニュアル
□業務上印刷した資料等のうち所持しているもの
以上
　携帯電話、ノートＰＣについてはデータの削除等は行わないようにお願いいたします。また、業務上作成したデータにパスワード等をつけているものがある場合には整理のうえ引継ぎをお願いします。携帯電話やノートＰＣに保存されているデータについては、その方法を問わず返還後にこれを所持することを禁止します。
　万が一、上記貸与品のうち紛失、破損したもの等がある場合には、その旨を速やかにご報告ください。
　よろしくお願いいたします。
以上
　


