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始末書

令和〇年〇月〇日、私は社内規定に反する行為を行い、貴社（会社）ならびに関係者の皆様に多大なるご迷惑をおかけいたしました。
具体的には、〇〇規程に定められた「〇〇〇〇」のルールを十分に確認せぬまま、〇〇〇〇を行いました。本来であれば事前に上席へ確認し、社内ルールに則って対応すべきところを、自己判断で進めてしまったことが原因です。
今回の事態は、私の確認不足と規程に対する認識の甘さが招いたものです。社内ルールは業務を円滑に進めるのみならず、会社の信用や情報管理を保持するためのものであると、改めて深く反省しております。
今後は該当する社内規程を再徹底し、判断に迷う際は必ず上席へ相談いたします。二度と同様の事態を繰り返さぬよう、業務上の判断を独断で行わず、必ず必要な確認を経てから行動することを誓います。
このたびは多大なるご迷惑をおかけし、誠に申し訳ございませんでした。
以上

