平成○○年○○月○○日

総務部長　○○　○○　殿
○○部　○○　○○


　私は、○○月○○日（○）午前○○時、自宅からの出勤途中、○○市○○交差点を左折する際、車道と歩道の間にあるガードレールを破損してしまいました。
　その際、どのように対処すべきか分からなかったためその場を立ち去ってしまい、出勤し、○○○○課長に報告をいたしました。すぐに管轄である○○警察署に届け出をし、現在は警察からの連絡を待っている状態です。
　私自身につきましては、怪我等はありません。
　出勤途中に私の不注意から起こしてしまった事故であること、その場で警察に連絡することなく通報が遅れてしまったこと、社会人としての自覚のない行為だと深く反省しております。
　社内処分につきましても、甘んじてお受けする所存です。
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