
年　　月　　日

株式会社〇〇〇〇

代表取締役　△△△△　殿

所属

氏名

記

1． 件名

2． 発生日

3．  概要・経緯

4． 発生原因

5． 今後の対応、および再発防止策

以　上

この度、下記の件につきましては、私の不始末により会社に多大なご迷惑をお掛け

しました。深く反省し、今後は二度とこのような不始末を繰り返さないことを誓い

ます。

始　末　書


