	시   말   서
    소속 : OOO

    직위 : OO

    성명 : O O O

    금번 본인은 OOOO회사와의 제품납품에 관한 거래업무추진 중 본인의
    과실로 인하여 회사측의 명예 훼손은 물론 경제적으로도 많은 손실을
    야기시키게 된 것에 대하여 깊이 반성하고 추후에는 이러한 실수를
    범하지 않은 것을 서약하며 이에 시말서를 제출합니다.

                                             20OO 년  O 월  O 일
                                                위 원 인 : O O O (인)

OOOO주식회사 대표이사 귀하



시말서문안 작성방법
시말서는 소속 회사에 대하여 본인의 과실로 인하여 명예를 훼손시켰다든가 또는 경제적으로 손해를 끼친 경우에 작성 제출하는 서류로서 그 내용에 있어서 발생한 일의 전말과 본인의 사죄의 내용을 상세하게 기입해야 한다.

시말서의 양식은 일정한 형식은 없으며 작성하는 방법으로서는 본인의 소속 및 성명 그리고 경과 상황을 설명하고, 자신의 과실임을 인정하고 사죄 및 반성하는 내용을 서술하는 형식으로 작성한다.

