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このたび、私は下記のとおり会社への連絡を行わないまま欠勤いたしました。ここに事実を報告し、深くお詫び申し上
げます。

記

事案の特定

欠勤日 欠勤時間

会社への連絡 当日の担当業務

1. 発生した事実（いつ・どこで・何を・どうしたか）

2. 原因（自分のどの行動が原因かまで書く）

3. 影響と対応（誰に迷惑・損害が及び、どう収束させたか）

4. 再発防止策（決意ではなく、行動と仕組みで書く）

このたびは多大なるご迷惑をおかけし、誠に申し訳ございませんでした。今後は上記の再発防止策を確実に実行いたし

ます。

以上
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