平成○○年○○月○○日
○○部長　殿
○○課　○○○○

始末書
　私は、平成〇〇年〇〇月〇〇日、業務が多忙を極める時期に無断で欠勤し、業務に多大なる支障をきたしました。
　まことに申し訳なく、衷心よりお詫び申し上げます。

　私の無断欠勤により皆様にたいへんなご迷惑をおかけいたしましたことを深く反省し、今後は、このような不祥事を二度と繰り返さないよう、勤務に精励することをここにお誓いいたします。

