令和　　　年　　　月　　　日
ハラスメント調査報告書
株式会社○○○○
代表取締役
○○　○○　　殿

下記の通り、ハラスメントについての調査結果を報告いたします。
	
調査の結論

	本件については、○○氏による××氏へのパワーハラスメント行為が認定された。適切な措置として、○○氏に対し厳重注意処分とする。

	
当事者及び調査担当者

	・被害者: ××課 ××氏 （29歳・男性）
・加害者: △△課 ○○氏 （45歳・男性/課長）  
・調査担当者: ハラスメント調査委員会　調査員A、調査員B

	
調査に至る経緯

	令和○年○月○日、××氏からパワーハラスメントの疑いがある旨の相談があり、ハラスメント調査委員会において調査に着手した。

	調査対象
事項
	　○○氏の××氏に対する言動がパワーハラスメントに該当するか否か

	
調査内容

	・関係者へのヒアリング調査
・職場におけるメールのやり取り記録の確認 
・同僚社員への状況聴取
・状況証拠(音声データ等)の確認

	
調査の基礎とした資料

	・関係者の事情聴取記録
・メール記録
・音声データ
・第三者の目撃情報

	
認定事実

	○○氏が、××氏に対し、以下のようなパワーハラスメント行為を複数回行っていたことが認められる。
・大声で怒鳴りつける、人格を傷つける暴言を発する
・不適切な叱責や名誉棄損に当たる発言
・私的な理由で嫌がらせや業務命令を行う
・業務上の必要性がないにも関わらず、常に過剰な仕事を強要する

	事実認定した理由
	複数の客観的証拠や第三者の証言があり、○○氏自身も一部を認めていること。また、××氏の供述内容に特段不自然な点は認められず、信用性が高いと判断した。

	認定事実のハラスメント該当性
	上記の認定事実は、就業環境を著しく悪化させる違法な嫌がらせ行為に該当するため、パワーハラスメントに該当する。

	加害者に対する処分
	就業規則第○条及びパワーハラスメント防止規程第○条に基づき、○○氏に対し、適切な懲戒処分が望ましいと思料する。

	再発防止策
	・ハラスメント防止の社内研修を強化し、周知徹底を図る。
・職場環境の定期モニタリングを実施し、早期の問題発見と是正に努める。  
・ハラスメント相談窓口の利便性向上を図り、適切な相談体制を整備する。


以上
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ハラスメント調査委員会
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　委員長　○○　○○









以下、テンプレートとセットでお使いいただけるプロンプトです。
枠内テキストの対象箇所に簡単な概要を記入のうえ、AIへの指示としてご使用ください。

--------------------------------------------------------------------------------

# 役割
あなたは企業のコンプライアンス部門に精通した文書作成者です。
以下の入力情報をもとに、公式な「ハラスメント調査報告書」を作成してください。

# 【入力欄】（分かる範囲でOK。不明な項目は空欄可）
・作成日:
・会社名:
・代表者名:
・被害者情報(所属/氏名/年齢/性別):
・加害者情報(所属/氏名/年齢/性別/役職):
・調査担当者(氏名または委員会名):
・相談受付日:
・ハラスメント種別(パワハラ/セクハラ/マタハラ/モラハラ等):
・具体的な行為内容(3〜5行の箇条書きで可、簡潔に):
・収集した証拠(例:メール/音声/第三者証言/ヒアリング記録など):
・調査結論(該当/非該当):
・処分方針(例:厳重注意/減給/出勤停止/懲戒解雇 等):

# 出力ルール
1. 文体は硬めのビジネス文書調(「〜である」「〜と思料する」等)で統一する。
2. 入力が不足する項目は、一般的・標準的な調査報告書の表現で適切に補完する。ただし事実関係に関わる固有名詞や具体的処分内容は創作せず、不足時は「○○」等のプレースホルダーを用いる。
3. 感情的表現や憶測は排除し、客観的・中立的に記述する。
4. 箇条書きは「・」で統一する。
5. 冗長な装飾や前置きを避け、端的かつ明瞭に記述する。

# 出力フォーマットと各項目の目安文字数
下記のテンプレートをそのまま出力してください(表は罫線記号で再現)。
各セル内の文字数目安は厳守してください(テンプレートの記入幅に収まるサイズ)。

----------------------------------------------------
令和　年　月　日

ハラスメント調査報告書

[会社名]
代表取締役
[代表者名]　殿

下記の通り、ハラスメントについての調査結果を報告いたします。

| 調査の結論 | 60〜100字:認定結果と処分方針を端的に記述
| 当事者及び調査担当者 | 80〜120字:被害者・加害者・調査担当者を「・」で列挙
| 調査に至る経緯 | 60〜100字:相談受付日と調査着手の経緯
| 調査対象事項 | 30〜60字:調査のスコープを一文で
| 調査内容 | 60〜120字:実施した調査手法を「・」で列挙
| 調査の基礎とした資料 | 30〜80字:根拠資料を「・」で列挙
| 認定事実 | 120〜200字:具体的なハラスメント行為を「・」で列挙
| 事実認定した理由 | 60〜120字:証拠・供述の信用性等に基づく認定根拠
| 認定事実のハラスメント該当性 | 60〜120字:法令・就業規則に照らした該当性判断
| 加害者に対する処分 | 40〜80字:就業規則第○条等に基づく処分意見
| 再発防止策 | 80〜150字:研修・モニタリング・相談窓口等を「・」で列挙

以上

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ハラスメント調査委員会
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　委員長　[氏名]
----------------------------------------------------

# 最終チェック
出力前に以下を自己検証してください。
- 全セルが空欄なく埋まっているか
- 各セルが指定文字数の範囲内に収まっているか
- 「調査の結論」と「加害者に対する処分」の内容に齟齬がないか
- 「認定事実」と「事実認定した理由」の内容が論理的に整合しているか

--------------------------------------------------------------------------------

※AIプロンプト利用時のご注意
AI利用に関する社内ルールの遵守：
機密情報や個人情報の入力は、社内のAI利用ガイドライン等に従い、ご自身の判断と責任において適切に行ってください。
提出前の最終確認：
AIの出力結果については、事実との相違がないか、また各項目に空欄や不自然な点がないか、提出前に必ずご自身の目で最終確認をお願いいたします。

