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始　末　書

　このたびは大切な◯◯を紛失してしまい、誠に申し訳ございませんでした。
　調査の結果、◯◯◯◯（現状）という形で紛失したことが判明いたしました。社外への漏洩や流出はございません。
　原因は◯◯◯（原因詳細）で、全くの人的ミスです。ささいなキッカケで貴社ならびに◯◯様に多大なご迷惑をおかけする結果となってしまいました。まことに申し訳ありませんでした。
　平素の社員教育や社内の情報管理が不十分だったこと、並びに責任者である私の監督が行き届かずご迷惑をおかけしてしまったことを深く反省しております。かねてより社員教育の必要性は深く認識しており、来季より専門家による人材育成プランの導入をする計画でございましたが、その直前に今回のような事態となり、お詫びの言葉もございません。
　今後はこのようなことが無いよう、◯◯◯◯のマニュアルも再作成しなおした上で、尚一層の社員教育および社内の情報共有に心がけます。現在、こうした人的ミスをなくすべく「作業チェックシート」の見直し・設置に着手しておりますが、合わせて、もう少し余裕を持った人員配置を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す。本当に申し訳ございませんでした。
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