○○年○○月○○日
各位
○○○○○部　○○○○○
社用車の管理について
　過日、社用車○○台の点検を行いました。そのうち大小の傷を確認したものが○○台、明らかに整備不良と思われる車も数台ありました。全般に車両の汚れがひどく、車内に私物や不用品、ごみなどが散乱しているなど、車両管理のルーズさが目立ちます。
　社用車は社員全員が利用するものです。次に乗る人が気持ちよく車を利用できるよう、各社員がマナーを徹底してください。
　各社用車の管理者は、不良箇所の整備や洗車・清掃等を行い、各車の点検報告を○○○部まで提出してください。今後は、担当車両の管理を徹底していただきますよう、お願いしいたします。
　尚、○○月○○日に○○○部として再度総点検を行いますので、それまでに各車の点検報告をお願いいたします。
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