
顛 末 書
個人情報の漏えいに関するご報告とお詫び

  御中

部署

ご担当

平素より格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。このたび、弊社担当者の操作誤りにより、貴社ご担当者様の情報
を含むファイルを第三者へ送信する事案が発生いたしました。ご迷惑とご心配をおかけしましたことを深くお詫び申し
上げます。事実関係および対応につき、下記のとおりご報告申し上げます。

記

1. 事象・項目・件数（個人情報保護法施行規則8条の報告項目に沿って記載）

発生した事象

漏えいした項目

対象となる本人
の数

発覚の経緯と時
刻

2. 二次被害・本人への対応・公表

二次被害の有無 送信先の対応

本人への通知 公表の状況

3. 監督官庁への対応・再発防止策・お問い合わせ先

監督官庁への対
応

再発防止策

お問い合わせ先

このたびはご迷惑をおかけし、誠に申し訳ございませんでした。

以上

日付

所在地

担当

会社名
印

テンプレート提供：士業AI（shigyo-ai.com）


