平成○○年○○月○○日
始末書
○○部長　○○○○殿
○○部　○○○○

　平成〇〇年〇〇月〇〇日、当社から◯◯（納品先）に納品しました◯◯（商品の特定）につき、私は…しました（納品ミスの内容）。
　この件は、…（例．「出荷の際の確認もれ」）が原因で、ひとえに私の不注意によるものです。
　その結果、◯◯（納品先）に対しましてはもちろんのこと、会社にも多大なるご迷惑をおかけし［損害を与え］、社会的信用の失墜を招きました。
　私はこのたびの不始末を深く反省し、心からお詫び申し上げるとともに、今後は、…して（今後の対策。例．「チェック体制を見直し」）、二度とこのような不始末を繰り返さないことをお誓い申し上げます。
