○○年○○月○○日

営業部長殿
○○○○○課　○○○○○
始末書
私は、平成○○年○○月○○日、社内を移動中に、部署内で利用しているノートパソコンを不注意により破損させてしまいました。

会社に多大な損害を与えただけでなく、部内の通常業務にも支障をきたしましたことを心からお詫び申し上げます。

このたびの事故は、すべて私の軽率な行動によるもので、誠に申し訳なく、深く反省しております。今後は二度とこのようなミスを繰り返さないように、十分に注意することをここに誓い申し上げます。

以上
