令和〇〇年〇〇月○○日
代表取締役社長　◯◯◯◯様

始　末　書

[bookmark: _GoBack]　このたびは携帯電話（スマートフォン。以下スマホとします）を紛失してしまい、誠に申し訳ございませんでした。
　15時から訪問した営業先（D社）では間違いなくスマホを持っておりましたが、会社・職場に戻ってから失くしたことに気がつきました。D社から職場に直接戻りましたので、移動中（電車内含む）に失くしたものと思われます。念の為D社に電話をし、担当者に応接室、エレベーター、受付等を探して頂いたほか、移動の際に利用した◯◯電鉄にも届け出を出しましたが、残念ながら見つかりませんでした。
　当該スマホには、取引先の電話番号、メールアドレスなどの個人情報、取引先情報のほか、資料のファイルがいくつか入っています。
すぐに上司に報告し、携帯電話会社にも連絡を入れて回線の一時停止を依頼しました。更に、警察にも届け出を提出致しておりますが現時点ではあいにく発見に至っておりません。自分の不注意で紛失してしまい、心から反省しています。
　今後はこのようなことが無いよう、スマホの管理には細心の注意を払う所存です。反省の証として本書を提出いたします。本当に申し訳ございませんでした。
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