
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○○月○○日、○○○○○○【問題の内容】という問題を起こしてしまいました。その結果、○○○○○という事態を発生させ、会社の利益を損ねる結果を招きました。

これはひとえに私の過失によるものであり、会社に対しまして多大なる損害ならびにご迷惑をお掛けする形となってしまいました。心よりお詫び申し上げます。

　契約時には○○○○○を確認するように指示を受けていたにも関わらず、○○○○○の確認及び報告義務を怠ってしまいました。

　この度の不手際を深く反省し、今後、二度とこのような過ちを繰り返すことがないよう、○○○○○を厳守し、細心の注意を払いつつ日々の業務に取り組むことを誓約いたします。なお、この件に関しまして、どのような処置が取られましても一切異存はございません。

　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


