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○○○○部　○○○○
始末書
平成〇〇年〇〇月〇〇日○〇時頃、○○○○○○を起こし、業務に多大なる支障をきたしました。（←起こした不始末の内容・事実を書きます。場合によっては、不始末の結果、つまり会社に与えた損害の内容も具体的に書きます）
原因は、○○○○○○（例．アルバイトの作業員の作業ミス）です。（←不始末の原因を書きます）
これは私の○○○○○○（例．不注意　監督不行き届き）によるものと、深く反省しております。（←反省の意を表します）

今後は、このような不祥事を二度と繰り返さないよう、○○○○○○（例．作業マニュアルを早急に作成する）してまいる所存です。（←今後の対策について書きます）

　この度の不始末につきまして、本書面をもちまして、深くお詫び申し上げるとともに、このような不始末を繰り返さない（事態を再発させない）ことをお誓い申し上げます。（←お詫び・誓いの言葉を書きます）

