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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極めて重大な過失を犯しましたことを、ここに深く反省し、誠心誠意お詫び申し上げます。
経緯をご説明いたしますと、当日、業務上重要な機密情報を含む書類を、外部への持ち出しが禁じられているにもかかわらず、自宅へ持ち帰ってしまいました。さらに、自宅での管理において不注意を犯し、家族が目にできる場所に保管してしまった結果、当該書類の内容が家族に漏洩する事態となりました。
私は業務を円滑に進める目的で自宅作業を選択いたしましたが、それは会社の機密情報管理規定を軽視した軽率な判断であり、結果として甚大な信頼失墜の危険を招きました。このことを厳粛に受け止め、深く反省しております。
今後は、情報管理に関する規定を厳格に遵守し、再発防止策を徹底するとともに、業務遂行にあたり常に細心の注意を払う所存でございます。信頼回復に努めてまいりますので、何卒ご指導ご鞭撻を賜りますようお願い申し上げます。
この度は、私の過ちにより機密情報が漏洩するという重大な事態を招き、会社ならびに関係者の皆様へ多大なご迷惑をおかけしましたことを、重ねて心よりお詫び申し上げます。
以上

