平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○
代表取締役　◯◯◯◯　様


始末書


　平成〇〇年〇〇月〇〇日、私は、当社就業規則第◯◯条に違反して下記の行為を行い、会社（ならびにお客様）に多大なご迷惑をおかけしました。
　これを深く反省し、心からお詫び申し上げるとともに、今後二度とこのような不始末を繰り返さないことをここに固くお誓い申し上げます。
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