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総務部長 山田太郎様
総務部  佐藤一郎 ㊞


始末書

私は、〇〇年〇月〇日帰宅後、会社の通用口の鍵を紛失してしまったことに気づきました。通用口を施錠した後に立ち寄った場所や利用した交通機関へ確認を行い、さらに警察署へ遺失物届を提出いたしましたが、現在に至るまで発見には至っておりません。
鍵の持ち出しや取り扱いに細心の注意を払うべきことは当然でありながら、このような事態を招いてしまったことに弁明の余地はなく、すべて私の責任でございます。心より深く反省申し上げます。
今後は、このような不始末を二度と起こさぬよう、鍵の管理・取り扱いには一層の注意を払い、職務に臨む所存でございます。
ここに始末書を提出いたしますので、ご査収くださいますようお願いいたします。
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