（文例　事実を認め記載を了解した場合）
株式会社
代表取締役　　　　　　　　殿

　　　　　　　　　　　　　始　末　書

　この度は、会社に対して多大なご迷惑をお掛けしまして、申し訳ございませんでした。私は次の点に関して自らの過ちを認め謝罪いたします。

「私こと●●は、平成　　年　月　日に、同僚の○×氏の財布から１万円を盗んだこと。」

【事実経過】

平成　　年　　月　　日、○×氏が勤務を終了して社内更衣室で着替えを終えた後、社屋を出て帰路に就こうとしたところ、更衣室に財布を置き忘れたことに気付き、更衣室に戻ってきたのですが、彼がいないその間、更衣室にいた私がつい出来心で盗んでしまったものです。戻った彼がその場で財布の中味を確認したところ、1万円が無くなっていることに気付いたのですが、その場にいた私はこの件に関して正直に言いませんでした。

○×氏は会社へ申告し、会社は平成　　年　　月　　日に警察を呼ぶことになったのですが、刑事事件にはならず、いわばその場は穏便に終わりました。

その後平成　　年　　月　　日、○×氏が直接私に問いただしてきましたので、私は抗しきれず、その場で非を認め、平成　　年　　月　　日に○×氏に1万円を返却したものです。

　私は今回自らが犯した罪を反省し、会社に対して次の点に関して誓約いたします。

誓約①＝今後、法令、就業規則を遵守し、このような非違行為は絶対に行わないこと。

誓約②＝万が一再び非違行為があったときは、更に重い処分を課されても異議がないこと。

誓約③＝会社が行う処分に対して異議申し立てを行わないこと。

　以上の通りです。大変申し訳ございませんでした。会社が刑事事件として処理せず、配慮して下さったことに感謝申し上げます。

　平成　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　㊞
（文例　事実は明らかなのに始末書を書かない場合）
●●　殿
平成　　年　　月　　日
株式会社
代表取締役

通　知　書

貴殿は平成　　年　　月　　日、○×氏と第一工場内において、熱処理加工業務の後工程処理の進め方について口論となり、胸ぐらを掴んだうえで、「おんどれ、いてもうたろか」などと不穏当な威嚇をし、同僚が背後から抱え込んで止めに入らざるを得ない状態となり、しばらく第一工場内の業務がストップする事態となりました。同様の事件は平成　　年　　月　　日の■■氏とのトラブルに続いてこれで2回目です。

平成　　年　　月　　日、本社会議室に貴殿と○×氏と目撃者である××氏を交えて、△△専務と◎◎工場長が事実確認したところ、今回も明らかに貴殿の勘違いに基づくものであることが明らかになりました。
○×氏も事を荒立てるつもりはないとのことから、貴殿が謝罪さえしてくれれば水に流すということなので、まず○×氏へ謝罪し、お互いに握手を交わして業務に励むよう指導し、今回の事件に関して始末書を提出するよう勧告したところ、貴殿はその事実すら認めず、従って○×氏に謝罪もせず、本日現在に至っても始末書の提出がありません。
平成　　年　　月　　日までに△△専務まで、始末書の提出をされるよう再勧告します。
それでも提出されないときは、当該事実について反省する意思がないものと考えざるを得ません。今後、同様な非違行為が起きても反省・改善する意思がないものとして貴殿の勤務態度を評価せざるを得ません。
　ただちに勤務態度を改められるよう、ここに警告いたします。

平成　　年　　　月　　日
確かに受け取りました。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

�いつ、どこで、だれが、何をし、どのような影響が出たかを具体的に記載してもらう。


�冒頭の謝罪、反省とともに、今後の対策や誓約事項を記載してもらう。


�始末書を出さなかった事実を記録する文書


�受け取らない、サインしなくても構わない。


いついつどのように受領拒否とか、余白に記載しておけばよい





