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業 務 命 令 書
貴殿は、当社において●●職の地位にありますが、平成●●年●●月●●日以降、会社が複数回にわたり督促してきた●●報告書の作成及び提出を適正に行っておりません。
よって、当社は、貴殿に対し、本書面をもって●●報告書の適正な作成及び提出を行うよう業務命令します。以下の事項を確認の上、速やかに指示に従って下さい。
記
１．指示事項
　　平成●●年●●月分以降の●●報告書を速やかに作成し、平成●●年●●月●●日までに●●部●● ●●まで書面にて提出して下さい。
２．●●報告書作成にあたっての注意事項
① 貴殿は、●●報告書について●か月分の作成及び提出を怠っていますが、●●報告書は、当社の●●職にある者に毎月１回作成及び提出を求めているものです。今後は提出期限を遵守して下さい。
② ●●報告書の書式については、会社所定の書式を使用するよう繰り返し貴殿に伝えてきましたが、貴殿は会社の指示を無視し、平成●●年●●月～平成●●年●●月分の●●報告書について、会社所定の書式とは異なる書式を使用していました。改めて、会社所定の書式を使用して●●報告書を作成するよう命じます。
以上
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本書面の内容を理解し、副本を受領致しました。
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