令和〇年〇月〇日
営業部長 〇〇 様
営業部　〇〇〇〇
念 書
私は、令和○年○月○日から同年○月○日にかけて発生させた業務上の不手際につき、その責任を深く認識し、ここに謝罪するとともに再発防止を誓約いたします。
本件は、業務に対する認識の甘さおよび確認作業の不足により発生したものであり、自身の注意義務を十分に果たしていなかったことが主な原因であると認識しております。
これにより、関係各位にご迷惑とご負担をお掛けし、業務の進行にも支障を来す結果となりましたことを、重ねて深くお詫び申し上げます。
今後は、同様の過誤を防ぐため、業務手順の再確認を徹底するとともに、作業ごとに確認工程を設け、正確性の向上に努めてまいります。また、不明点や判断に迷う事項については、速やかに上長へ報告・相談を行い、独断での処理を行わない体制を徹底いたします。
加えて、自己の業務知識および理解度の向上に努め、日々の業務において再発防止策を確実に実行してまいります。
万一、再び同様の事態を招いた場合には、会社の規程に基づくいかなる処分についても異議なく受け入れる所存です。
以上、本書をもって誓約いたします。
以上
