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From: Andrew Riddell
Sent: Friday, 27 April 2018 12:06 PM
To: Cathie Allen
Subject: Draft Email - Incident Paper shredding

Hi Cathie 
 
Please see draft email below for consideration relating to the paper shredding incident for the 3 employees
involved, as we need to provide 48hrs if you send the below on Monday we can meet on Wednesday afternoon?
I would also recommend obtaining the training records for each staff member to identify if they have ever
completed Records management  training.  Happy to discuss further.  Regards Andrew 
 
 
 
Dear XXXXXX 
 
I would  like  to meet with  you on DAY  at  TIME  in  the MEETING ROOM,   to discuss   a workplace matter  relating  to 
compliance with workplace  record  keeping practices   in which  you may have  further  information and or have been
involved.   Before I decide how to proceed in this matter I would like to give you an opportunity to respond.  
 
Andrew Riddell Manager HR and Business Relationships will be in attendance at the meeting.  You may bring a support 
person with you.  Your support person may be a union representative, friend or family member,  your support person 
does  not  participate  in  the  interview.   If  you  cannot  have  a  support  person  attend  the  interview  face‐to‐face, 
arrangements can be made so that they can attend by telephone. 
 
I reiterate I am only considering this matter at this stage. No decision has been made as to what, if any, further 
action will be taken in relation to this matter. If, after considering your response I determine further action is 
required, I will contact you again to provide details of the further action. 
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Lawful directions 
Confidentiality 
You are directed to keep the details of this matter confidential as far as possible. You may however discuss the 
matter with your support person, union, legal representative or employee assistance. If you need to discuss this 
matter with any staff member you should make this request through myself on telephone XXXX XXXX in the first 
instance. 
 
Employee assistance 
Employee assistance offers a confidential counselling service which is free of charge to all employees of HSQ for up 
to six sessions per calendar year. Access to this service is by self‐referral. If you wish to utilise this service, please 
contact Optum on 1800 604 640. More information on employee assistance can be found at 

.  
 
 
Regards Cathie  
 
 
 
 

 

Andrew Riddell 
Manager HR & Business Relationships 
  

People Performance and Excellence 
Health Support Queensland, Department of Health 
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I reiterate I am only considering this matter at this stage. No decision has been made as to what, if any, further 
action will be taken in relation to this matter. If, after considering your response I determine further action is 
required, I will contact you again to provide details of the further action. 
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