年　　月　　日

○○○○【出す相手の部署・役職】
○○○○ 殿【出す相手の氏名】
○○○○【自分の部署】
○○○○【自分の氏名】

始末書

　私　○○○○は、去る○○年○○月○○日 ○○時○○分頃、○○○○【場所】において○○○○○○○【詳しい状況】という傷害事件を起こし、○○○○のケガを負わせるという不祥事を引き起こしました。

　警察による取り調べにより、○○○○○○【その後の状況、処分内容】となりましたが、会社に対しましては、今回の件によって多大なるご迷惑をお掛けいたしましたこと、心よりお詫び申し上げます。

なお、この件に関しまして会社からいかなる処分が下されましても、受け入れる所存でございます。今後、このような過ちを二度と引き起こさないよう、日常の行動におきましても自らを律し、十分に気をつけてまいることをお誓い申し上げます。

　つきましては本始末書をもちまして、ここに深くお詫び申し上げます。


以上
