	顛末書
	No.



	宛先
	〇〇部 〇〇部長（会社の決まりで、社長あてのこともあります）
	提出日
	〇〇〇〇年〇月〇日

	所属
	
	氏名
	

	件名
	何についての顛末書か（例：〇月〇日の〇〇の誤り）



	〇〇の件について、その顛末を下記のとおりご報告いたします。

	記



	発生日時
	〇〇〇〇年〇月〇日（〇）〇:〇〇ごろ

	発生場所
	建物・部屋・取引先の名前まで

	関係者
	所属と人数。社外の人は会社名と部署

	気づいたきっかけ
	いつ、誰が、何で気づいたか



	1. 概要

	何が起きて、どれだけの影響があり、今どうなっているかを、2〜3文で先に書きます。



	2. 経緯（時系列）

	日時
	できごと（起きたこと・わかったこと）
	対応（したこと）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	





	3. 原因

	直接の原因と、その背景（手順や仕組みの穴）を分けて書きます。人の名前ではなく、何が足りなかったかで書きます。



	4. 損害・影響

	損害・費用の項目
	金額（円）
	メモ（数量・単価・出どころ）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	合計
	
	

	仕事への影響
	止まった仕事、遅れた予定。ないときは「なし」

	お客様・取引先への影響
	誰に、どんな迷惑をかけたか。ないときは「なし」



	5. 再発防止策

	対策
	担当
	開始・期限

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	6. 所感（反省と今後）

	自分の行動で足りなかったことと、今後どうするかを2〜3文で書きます。言い訳は書きません。

	以上

	
	承認
	確認
	受付

	
	
	
	


損害・費用の合計は、金額を足して書き入れます（Excel 版は数式で出ます）。表の行は、いちばん下の行の右端の欄で Tab キーを押すと足せます。
