始　末　書
※会社の業務上の重要なデータを誤って紛失してしまったケース
株式会社○○○○
代表取締役○○○○　殿
今般、私の不注意により起こった下記の件については、会社並びに関係各位に対し、多大なご迷惑をおかけしたことを心からお詫び申し上げます。
今後は、こうした事態を引き起こさないよう十分に注意を払い、二度とこのような不始末を起こさないことをお誓いし、本状を提出いたします。
記
　平成○○年○○月○○日、私は会社より支給された業務上のノートパソコンを、営業中に利用した駐車場（○○区○○町○―○―○）に不注意に放置したことにより、車上荒らしに合いノートパソコンに格納されている販売データ、当社製品の技術情報を紛失してしまいました。　　　　　　
　警察に届けを出しましたが、本日に至ってもまだ発見の知らせは届きません。結果として、会社に多大な損害を発生させてしまいました。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
以上
平成　　年　　月　　日
住　　所
氏　　名　　　　　　　　　　　　　　㊞
