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、○○年○○月○○日、就業規則において定められている社内所定の喫煙室以外の場所で喫煙を行い、社内の皆様に不快な思いをさせるなどのご迷惑をお掛けいたしました。

　今後、このような過ちを二度と引き起こさないよう、自らを厳しく律し、就業規則を順守することを固く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
