年　　月　　日
○○○部
○○ ○○部長殿

謝 罪 念 書

私、_____________は、[具体的な過失や過ちの内容]について、誠心誠意、謝罪申し上げます。
今回の件で、_____________様や関係者の皆様に、大変なご迷惑とご心配をおかけしたことを痛感しております。今後は、このような過ちが繰り返されないよう、自己の行動に厳しく目を光らせ、責任感を持って取り組む所存です。
[具体的な過失や過ちの内容]に関する謝罪と、今後の改善に向けた決意をここに表明いたします。

[署名] 　　　　　　　　　　　　　
部署　　　　　　　　　　　　　　
氏名　　　　　　　　　　　　　　
