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、○○○○株式会社との取引において、○○○○○○○【取引停止の原因】を行うという失態を犯し、上記○○○○株式会社との取引が停止されるという事態を発生させてしまいました。

　今回の件に関しましては○○○○○○【詳細な状況】となったため、このような不始末を起こすこととなりました。

会社ならびに関係各位に対しましては、多大なる損害ならびに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。今後、このような事態を二度と引き起こさないよう、自らを厳しく律し、誠実な態度で日々の業務にあたってまいることを固くお誓い申し上げます。なお、この件につきましては、就業規則に従い、いかなる処分を受けても異議なく存じます。  

　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
