
顛 末 書

　　　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　　　　殿

所属　　　　　

氏名　　　　　　　　　　　　（印）

下記のとおり、事案の経過をご報告いたします。

1. 件名と発生・発覚

件名 発覚経路

発生日時 発覚日時

2. 概要（3〜4文で全体像）

3. 経過（日時＋主体＋行為。空欄は「〇月〇日時点で未確認」と書く）

日時 主体 行為・事実 根拠資料

4. 影響範囲と原因

影響範囲

直接原因

背景要因

5. 実施済みの対応と再発防止策

再発防止策 担当 期限・開始日 確認方法

※ 個人データの漏えい等に当たる場合、個人情報保護委員会への報告・本人への通知は本書とは別に期限内で行う必要があります。

以上

顧客宛メール誤送信に関する件

テンプレート提供：士業AI（shigyo-ai.com）


