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始末書

私は20XX年X月X日、機密情報の漏洩に関して、大変重大なミスを犯しました。この場を借りて、深く反省し、誠心誠意謝罪いたします。
事件の経緯について説明させていただきます。私は20XX年X月X日、業務上の重要な機密情報を含む書類を外部への持ち出しを禁じられているにもかかわらず、自宅へ持ち帰りました。その際、書類を自宅で管理する際に不注意により、家族が目にすることができる場所に置いてしまいました。これにより、当該書類の内容が家族に漏洩してしまいました。
私は当初、自宅での作業が効率的だと判断し、業務を円滑に進める目的で書類を持ち帰りましたが、会社の機密情報管理に関する規定を軽視し、結果として情報漏洩を招いてしまいました。私の軽率な行為により、会社の信頼が失われる危険性を生じさせたことに対し、深く反省しております。
今後は、情報管理に関する規定を遵守し、再発防止に努めるとともに、業務を遂行する際には十分な注意を払い、信頼回復に努めたいと思います。
この度は、私の不注意により機密情報の漏洩という重大な過ちを犯し、多大なご迷惑をおかけしましたことを心よりお詫び申し上げます。
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