○○○○年○○月○○日
営業部長 　○○○○様
営業1課　山田　太郎
始末書

　このたびは、営業部社員　吉田浩二が起こした横領につき、私の管理不足を深く謝罪いたします。横領した100万円のうち、20万円は回収しましたが、残金については回収不能となりました 。本人の借金返済にあてたようです。この点につき、本人の両親から残金の立て替えがあるとのことで、刑事告訴は見送ることにいたしました。
　このような事態になりましたのも、私の監督が不十分であったためと言わざるをえません。今後はこのようなことがないよう、十分に注意いたします。
　まずは書面をもちまして、深くお詫び申し上げます。
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