○○　○○殿
提出日　平成○○年○○月○○日（○）

○○部　○○○○　　印
書類紛失届

標題の件。下記の通り紛失しましたことを、以下の通りご報告いたします。
記
1． 所属　○○○○○

2． 紛失した書類　○○○○○会議で配布された社外秘の資料（文書番号○○○○○）
3． 紛失日　平成○○年○○月○○日○○時頃

4． 紛失後の状況　会社からの帰宅中に電車内に置いた鞄を忘れてしまったため

5． 紛失後の処理　紛失に気付いた○○時頃に問い合わせをおこなった。発見された　　ら連絡いただけることになっているが○日経っても連絡がない。
6． 備考　別途始末書を提出致します。処分などございましたらご指示ください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上
