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このたび、私の不注意により、会社より貸与されている社員証を紛失する事態を招き、誠に申し訳ございません。
令和○年○月○日、業務終了後に帰宅した際、社員証が所持していないことに気付きました。直ちに当日の行動を振り返り、立ち寄った場所や自宅内を確認しましたが、現時点では発見に至っておりません。翌日には上長へ報告するとともに、必要な手続きを行っております。
社員証の管理を怠ったことは、会社のセキュリティ体制に影響を及ぼしかねない重大な過失であると深く反省しております。
今後は、必ず専用ケースに入れて携帯し、業務終了後や外出時には所持の有無を確認するなど、管理方法を見直し、再発防止に努めてまいります。また、会社の備品および貸与物の取り扱いについて、より一層注意を払い、同様の事態を二度と起こさぬよう徹底いたします。
このたびは、多大なご迷惑とご心配をおかけしましたことを、心よりお詫び申し上げます。
以上


