令和〇年〇月〇日
［宛先の役職・氏名］様
所属　［所属］
氏名　［氏名］
始末書

1　発生した事実
［発生・発見日時、場所、対象、確認できた事実と影響を記入］
2　原因・確認状況
［確認できた原因を記入。未確定の場合は、その旨と確認できた範囲を記入］
3　実施した対応
［報告先・時刻、実施した対応と結果を記入。依頼中・完了・確認待ちを区別］
4　反省・再発防止
［自身の行動で見直す点と必要な謝罪、実行する対策・担当者・時期を記入］
以上
