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始末書
　私こと、○○○○は、平成〇〇年〇〇月〇〇日に、○○○○を紛失いたしました。

　紛失の経過は、…（いつ持ち出し等をして、その後どこに行ったかなど、簡単な紛失の経過を記載します）。その後、○○で（○○ときに）、紛失したことに気がつきました。
　引き続き探しており、また、警察にも紛失届を提出しておりますが、現在のところ、まだ見つかっておりません。

　これは、ひとえに私の不注意が招いたことであり、深く反省しております。会社に多大なる損害を与えましたことを、ここに深くお詫び申し上げます。
　今後は、（「気持ちを引き締めて」など、その他具体的な対策があれば、ここに記載します）二度とこのような不祥事を引き起こさないことを固くお誓い申し上げ、ここに始末書を提出いたします。
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