令和〇〇年〇〇月○○日
代表取締役社長　◯◯◯◯様

始　末　書

　このたびは私の監督不行き届きにより、多大なご迷惑をおかけしてしまいました。まことに申し訳ございませんでした。 
　YYYY年MM月DD日、企画部の田中各彦が客先数名と都内の酒席に同席した際に会社支給のノートPCを店舗内個室に忘れて帰宅しました。翌日になって警察から忘れ物として通報があり、PC内の状況を確認して回収、事なきを得ましたが、持ち出し禁止のPCを社外に持ち出したこと、酒席で忘れたこと等、あわや情報流出となりかねない事態が発生してしまいました。
　日頃よりパソコンおよび周辺機器、情報媒体に関しましては厳しく管理し、部下にもその旨を徹底してきたつもりでございますが、最も身近な企画部で発生した不祥事に恐縮致しております。とりわけ今期よりテレワークの実施も検討している中で起きたという点に関しましては、すべて私の責任、と深く反省致しております。
　今後はこうしたことが無いよう、改めてパソコンの持ち出しについての管理体制を見直すとともに、システム部がすすめるクラウドサーバーの活用について◯月◯日を目処に新たな指針を提示する予定でございます。本人も二度とこのようなことが無い旨誓約いたしておりますが、私自身の管理者としての謝罪の意味も込めまして本書を提出し、ここに改めてお詫びを申し上げます。
まことに申し訳ございませんでした。 
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