平成○年○月○日

代表取締役社長

○○○○様

営業部長　

○○○○　 eq \o\ac(○,印)
進退伺い

　平成○年○月○日に私の部下である○○○○が起こした顧客情報流出事故では、会社に多大な損害を与えてしまいました。ここに深くお詫び申し上げます。

　本人の重大な過失とはいえ、本件は私の管理責任であります。処遇については下された決定に従いますので、ご指示を賜りますよう、よろしくお願いいたします。

以上

