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발생일시         년    월    일      시    분 발생장소

1. 사건 경위

언제, 어디서, 무엇을, 어떻게 했는지 사실 위주로 시간 순서대로 작성하세요.

2. 발생 원인

변명보다 본인의 책임 부분을 분명히 인정하는 방향으로 작성하세요.

3. 향후 대책 및 각오

재발 방지를 위한 구체적인 행동 계획을 적으세요.

본인은 위와 같은 사실을 인정하며, 향후 동일한 일이 재발하지 않도록 각별히 주의하겠습니다. 이에 시말서를 
제출합니다.

        년        월        일
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