20〇〇年〇月〇日
代表取締役　〇〇　〇〇様
☐☐部△△課◎◎◎◎

始末書
　この度、私◎◎◎◎は、下期の通り△△車による事故を起こしてしまい、取引先ならび関係部署に甚大なるご迷惑をお掛けしましたこと、誠に申し訳ありませんでした。
　今後は、このような事故の再発を防ぐため、車両を運転する際は道路交通法を遵守したうえで安全運転を心がけ、運転時は常に細心の注意を払う所存です。最後に、改めて今回の事故を深く反省するとともに、重ねて謝罪を申し上げます。

記
1. 年月・日時：20〇〇年〇月〇日・〇時〇分頃
2. 発生場所：☐☐付近
3. 事故・不祥事等の経緯・原因：
〇月〇日の業務中、△△車を運転していた時、前方不注意により☐☐付近で◇◇と接触する事故を起こしました。事故を起こした際、～へ状況報告し、・・・に届出を済ませております。
4. 再発防止に向けた対策：
以後、決して事故を起こさぬよう再発防止に努め、運転時は～を心がけ、・・・を怠らぬよう細心の注意を払ってまいります。
以上

