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　このたび、（平成〇〇年〇〇月〇〇日に）…が発生しました。
［原因と責任…特に不始末の直接的な原因がある場合］

　原因は、…であることが判明しております。
　しかしながら、このような事態を未然に防ぐことができなかったのは管理者である私の監督不行き届きによるものです。
［責任…不始末の直接的な原因を特に記載しない場合］

　このような事態を未然に防ぐことができなかったのは管理者である私の監督不行き届きによるものです。
　これにより会社に多大なる損害とご迷惑をおかけしましたことは、誠に申し訳なく、深くお詫び申し上げる次第であります。
　（なお、今後は…。）（←今後の対策があれば記載します）
　今後二度とこのような不始末が起きないよう、万全の管理と指導に努めることをここに固くお誓い申し上げます。

