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

先日、弊社「○○○○○【媒体名】」に掲載する○○○○○の広告記事につきまして、一部に重要な間違いが見つかり、広告部分の刷り直しをする結果となってしまいました。これによって会社に対し、多大な損害ならびにご迷惑をお掛けすることとなり、誠に申し訳ございませんでした。深くお詫び申し上げます。

　今回の事態は、○○○○における○○○○○○【原因の詳細】が原因ではありますが、私の管理、確認の甘さから起きたことは明らかであり、弁解のしようもございません。

　今後、このような事態を二度と引き起こさないよう、確認体制の見直しをはじめ、業務管理の強化に努めてまいることをここにお誓い申し上げます。

　なお、詳細ならびに会社の損害総額は下記のとおりです。賠償につきましては、会社の決定に対して何ら異存はございません。

記

　媒体名：
　誤植内容：
　刷り直し部数：　○○○部
損害総額：　○○○○○○円

以上
