令和〇〇年〇〇月○○日
代表取締役社長　◯◯◯◯様

始　末　書

　私こと◯◯◯◯は、令和◯◯年◯◯月◯◯日（金曜）から◯◯日（日曜）までの◯日間にわたり、社内規定に反して会社の許可を得ることなく会社のパソコンを社外に持ち出しました。

　業務上、作成の必要がある書類（◯◯◯見積書）の提出締切が、翌◯◯月◯◯日（月曜）に迫っていたにも関わらず、前週末までに完成に至らなかったため、自宅で同書類を完成させようとしたことが原因です。許可を得ずにパソコンを持ち出したことに弁解の余地はなく、深く反省申し上げます。また、会社ならびに営業部に多大なご迷惑をおかけしたことは誠に申し訳なく、心からお詫び申し上げます。

　なお、持ち出したパソコンに入っていたデータに関しましては、USBメモリー等の記憶媒体に複製を取る、改造を加える、業務外の目的で使用する、消去もしくは第三者に閲覧させるもしくは提供する（電子メールによる送信を含む）等の行為は一切していないことをここにお誓い申し上げます。

[bookmark: _GoBack]　今後は二度と同様の違反を繰り返さないよう社員としての自覚を持ち、必要な時には上司の判断を仰ぐとともに、気を引き締めて業務に当たってまいります。失った信頼を回復できるよう業務に邁進することを誓約する証しとしてここに始末書を提出させていただきます。
まことに申し訳ございませんでした。 
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