令和　年　月　日

〇 〇 様
株式会社〇
人事課
〇 〇
貸与物返却のお願い（督促）
拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
さて、貴殿が〇月〇日付をもちまして弊社を退職されて以降、社内にて返却確認を行っておりますが、退職時にご案内いたしました貸与物の一部について、現在も未返却の状態となっております。

弊社貸与物は、個人情報保護やセキュリティ管理上、一定期間内に必ずご返却いただく必要があり、特に機器類につきましては、利用停止手続きやアカウント管理に直接関わる重要な資産となっております。
返却が遅れております関係で、システム管理部門の処理にも影響が出ており、早急にご対応いただけますようお願い申し上げる次第です。

つきましては、大変お手数ではございますが、本書面をご確認のうえ、下記貸与物を〇月〇日までにご返却くださいますよう、あらためてお願い申し上げます。
ご事情があって返却が難しい場合や、紛失・破損などの事由がございましたら、速やかに弊社担当までご連絡ください。

すでに返送のお手続きをお済ませの場合は、行き違いとなりますこと何卒ご容赦ください。
まずは書面にてお願い申し上げます。
敬具
記
■ 返却いただきたい貸与物（未返却分）
1. ノートパソコン（資産管理番号：XXXX）
2. USBセキュリティキー
3. オフィス入館カード
4. 社用スマートフォン
5. 業務マニュアル・配布資料一式
以上

