令和○年○月○日
株式会社○○○○
代表取締役社長　○○　○○　殿
所属　○○部　○○課
氏名　○○　○○　　印
始　末　書
　このたび、私は令和○年○月○日、始業時刻に○分遅刻し、○○の朝礼および会議の開始を遅らせ、皆様に多大なご迷惑をおかけいたしました。誠に申し訳ございません。
　原因は、前夜に目覚まし時計の設定を確認しなかったことによる寝坊であり、社会人としての自覚が足りなかったと深く反省しております。
　今後は、目覚ましを二つ設定するとともに、始業の15分前までに出社することを徹底いたします。二度とこのようなことのないよう、十分に注意いたします。
　ここに始末書を提出し、心よりお詫び申し上げます。
以上




