令和〇〇年〇〇月○○日
代表取締役社長　〇〇〇〇様
〇〇工場　工場長　〇〇〇〇様

始　末　書

　このたびは、私の不注意で大切な商品が入ったカートンを破損してしまい、誠に申し訳ございませんでした。概要は以下のとおりです。

　発生日時　令和◯◯年◯◯月◯◯日15時頃
　商品名　◯◯◯◯◯　◯個入
　破損箱数　◯◯ケース

原因は、（◯◯の際に使用した◯◯◯が、◯◯◯だった）ためと思われます。日頃から取扱いには注意していたつもりですが、（◯◯◯◯が◯◯◯だったことも一因である）と考えられます。大切な商品を破損してしまったことは誠に申し訳なく、心からお詫び申し上げます。
（幸い、出荷前に◯◯◯◯に気づき、流通する前に全品を回収することができました。）今後はこうしたミスを再び起こすことがないよう、細心の注意を払うとともに、作業員全員でこのたびのトラブルの原因と経緯・情報を共有し、再発防止に務める所存でございます。

[bookmark: _GoBack]　二度とこのようなことが無いよう誓約する証しとして本書を提出いたします。まことに申し訳ございませんでした。 
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