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反省文


このたびは、【10月15日の朝の打合せに無断で30分遅刻した】ことにより、【課の皆様】に多大なご迷惑をおかけし、誠に申し訳ありませんでした。	Comment by やっとくん: 例：10月15日の朝の打合せに無断で30分遅刻した	Comment by やっとくん: 例：課の皆様
原因は、【前夜に目覚まし時計の設定を確かめなかった】ことにあり、私の不注意によるものです。深く反省しております。	Comment by やっとくん: 例：前夜に目覚まし時計の設定を確かめなかった
今後は、【前夜に目覚ましを確かめ、始業15分前に出社する】ことを徹底し、二度と同じことを繰り返さないよう努めます。	Comment by やっとくん: 例：前夜に目覚ましを確かめ、始業15分前に出社する
ここに反省の意を表し、本書を提出いたします。



　　　　　　　　　　　　　　　　　　所属	【営業部 第一営業課】	Comment by やっとくん: 例：営業部 第一営業課
　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名	【山田 太郎】　印	Comment by やっとくん: 例：山田 太郎

2026 年版　社内で上司などへ出す反省文の一般的な例です。事実と原因・今後の取り組みは自分の言葉に書き換えてください。
始末書（懲戒の手続きで求められる書面）の提出を指示された時は、就業規則と指示の内容を確認してください。




