念　書

○○○○年○○月○○日
開発部企画課長

○○○○様

企画課　　

○○○○　印

　このたび、お預かりしていた新企画の資料を、取引先への移動中に紛失してしまいました。私の不注意から、課長ならびに関係各位に対し、多大なるご迷惑をおかけしましたこと、まことに申し訳ございません。

　日頃より、文書等の保管について細心の注意を払うようご指導いただきながら、このような事態を起こしましたことが大変悔やまれ、深く反省しております。

　今後は、二度とこのような不始末を繰り返さないよう注意いたしますとともに、念書をもってお詫びいたします。

