시  말  서

	성    명
	

	소    속
	

	직    위
	

	발생 일시
	        년      월      일      시경

	발생 장소
	

	사 건 명
	



1. 경위(사실관계)



2. 원인


3. 결과 및 조치


4. 재발 방지 대책



위 내용은 사실과 다름없으며, 앞으로 같은 일이 되풀이되지 않도록 업무에 더욱 주의를 기울이겠습니다.

            년        월        일

작성자                    (서명 또는 인)

                     대표이사 귀하
