年　　　月　　　日

〇〇〇株式会社
代表取締役　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　殿
○○支店長
○○○ ○○


進退伺い

○○年○○月○○日の会計監査において、○○支店所属の〇〇〇〇が、会社の資金（合計○○○万円）を着服していたことが明らかになりました。

本人はすでに懲戒解雇され、逮捕・起訴されております。また着服していた金額については、本人の家族が全額弁済を申し出て、○○月○○日付で完済しております。資金は弁済されたものの、本件により、当社の社会的信用およびイメージを著しく損なう結果となりましたことを、心よりお詫び申し上げます。

本件はひとえに小職の管理体制の甘さと監督不行届きにより起こったことであると認識しております。つきましては、○○支店の管理責任者として、職を辞して責任を負う所存でございます。退職届を同封いたしましたので、ご査収の上、ご決裁を賜りますようお願い申し上げます。

以上
