令和○年○月○日
代表取締役社長
○○ ○○ 殿
○部　○課 
○○ ○○
進 退 伺
令和○年7月14日、システム開発部第二課の△△△△が、取引先である株式会社□□様よりお預かりしておりました新規プロジェクトの設計仕様書一式を、外部への持ち出し中に誤って紛失いたしました。

このたびの事故により、会社に多大な損害を与えましたこと、また、先方からの信頼を著しく損なう結果となりましたことは、ひとえに管理責任者である小職の監督不行き届き、並びに日頃の指導・管理体制の不徹底によるものであり、ここに深くお詫び申し上げます。

以上の件につきまして、管理責任者として全責任を負い、職を辞する所存でございます。ここに退職願を添えて、ご指示をお待ち申し上げます。いかようなご処分を賜りましても、これに異議なく謹んで服する所存でございますので、なにとぞご決裁を賜りますようお願い申し上げます。
以上
