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始　末　書

　このたびは大切な社員証を紛失してしまい、誠に申し訳ございませんでした。
　昨日の退社後に利用したスポーツジムのロッカーで紛失したようです。自宅に着いてすぐに社員証が無いことに気づき、すぐにジムに電話してスタッフに探して頂き、自分もロッカーに戻って探したのですが見つかりませんでした。本当に申し訳ございません。
　社員証は財布や交通系ICカードとは別にし、カバンの内ポケットに入れていました。ジムを利用している間、カバンは着替えと一緒に更衣室の鍵付きロッカーに入れ、財布はフロント脇の貴重品ロッカーに入れていたところ、貴重品はすべて無事で、更衣室の鍵付きロッカーに入れていた社員証だけが失くなりました。
　昨夜の時点で上司に報告し、警察に届け出ました。また、社員証を失くしたことは防犯上ならびに、不正使用防止の観点から甚大な被害が発生する可能性があるため、直ちにクレジット会社に連絡し、カードの使用停止を依頼致しました。 更に総務部にも本件を申告し、新しい社員証を発行していただくことになりました。多大なご迷惑をおかけしましたこと、心からお詫び申し上げます。
なお、会社の備品で上記以外に紛失したものはございません。

　今後はこのようなことが無いよう、社員証の取り扱い・保管には万全を期すとともに、スポーツジムを利用する時には社員証は貴重品として財布と同等に扱う等、保全に心がけたいと存じます。
　二度と同じ不始末を犯さぬよう細心の注意を払う所存でございます。反省の証しとして本書を提出致します。本当に申し訳ございませんでした。
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