〇〇年〇〇月○○日
代表取締役社長　〇〇〇〇様

始　末　書

　このたびは私の不始末により、社内規定を大幅に超えた残業をしてしまい申し訳ございませんでした
　自分のキャパシティーを超えた業務をしようとした結果、残業が日常的となり、社内規定を大幅に超えた状態が◯月から◯月まで◯か月間も続いてしまいました。本当に申し訳ございません。
[bookmark: _GoBack]　昨日、人事部からヒヤリングを受け、申告済みの残業時間以外にも未申告のサービス残業があったこともすべて正直にお伝えしました。自らの時間配分に対する認識が甘かったと反省しています。
　原因は慢性的な人員不足です。現在２名が産休育休に入っておりますが、そのカバーをする必要が出てきたのに担当業務の大まかな割り振りだけで、その隙間となる細かい業務をフォローするスタッフがおりませんでした。どの人も手一杯という状況の中で他の人に割り当てることができず、自らが行ったことでかえって会社にご迷惑をおかけする結果となってしまいました。もっと早く部署全体の問題として申告すれば良かったと反省するとともに、職場の皆さんには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。 

　今後はこのようなことが無いよう適正な業務配分に心がけ、先頭に立って働きやすい職場づくりに努めたいと存じます。また、定期的に職場で話し合いをもち、今回の教訓を忘れることが無いよう努力して参ります。
　二度と同じ不始末を犯さぬよう誓約する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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