
平 成 ○年 ○月 ○日  

第 二 プロジェクト室 長  ○○○○殿  

開 発 課 主 任  ○○○○ 印印印印  

始末書始末書始末書始末書  

 私 はこのたび、一 部 に社 の機 密 事 項 を含 む重 要 書 類 を紛 失 するという重 大 な不 始 末 を犯 しまし

た。 

 これは、職 務 に対 する私 の軽 率 な姿 勢 が原 因 であることは言 うまでもありません。現 時 点 では具

体 的 な被 害 が発 生 していないとはいえ、次 第 によっては会 社 に重 大 な損 害 を与 えかねない不 始

末 であり、会 社 ならびに関 係 各 位 に対 し、心 からお詫 び申 し上 げます。 

 今 後 は与 えられた職 務 とその責 務 について強 く自 覚 を持 ち、二 度 と同 じ過 ちを繰 り返 さな これ

は、職 務 に対 する私 の軽 率 な姿 勢 が原 因 であることは言 うまでもありません。現 時 点 では具 体 的

な被 害 が発 生 していないとはいえ、次 第 によっては会 社 に重 大 な損 害 を与 えかねない不 始 末 であ

り、会 社 ならびに関 係 各 位 に対 し、心 からお詫 び申 し上 げます。 

 今 後 は与 えられた職 務 とその責 務 について強 く自 覚 を持 ち、二 度 と同 じ過 ちを繰 り返 さな これ

は、職 務 に対 する私 の軽 率 な姿 勢 が原 因 であることは言 うまでもありません。現 時 点 では具 体 的

な被 害 が発 生 していないとはいえ、次 第 によっては会 社 に重 大 な損 害 を与 えかねない 

のほどをお願 い申 し上 げます。 

 

 

  

平成○年○月○日 

情報システム事業部 

山田○○様 

情報システム部 

○○担当 鈴木○○ 

顛 末 書 

平成○年○月○日 AM8：00 に発生したシステ不具合のため、社内

システムの一部が起動しなかったことに関して、事実関係を下記の通り

ご報告申し上げます。 

記 

 

1. システムの夜間処理（夜間バッチ）にスケジュールミスがあり、夜間エラーのま

まシステム停止の状態となっていた 

2. 午前8時00分、出社した社員がシステムの夜間処理のログの確認をするはず

であったが、早朝会議の支度に忙殺され確認しないまま気付かなかった 

3. 午前 9 時 00 分、自動的にシステムが起動する予定であったが起動せず、社

内利用者から多くの問い合わせがかかってきた 

4. 午前 9 時 10 分、問い合わせを受けて直ぐに担当者がエラーログを確認、状況

を把握 

5. 午前 9 時 25 分、担当者を集め緊急ミーティングを開始 

6. 午前 9 時 30 分、社内に障害トラブルの報告を全社一斉メールで通知 

7. 午前 9 時 50 分、システム障害の原因を全体で共有した後、復旧手順を確認、

着手 

8. PM1 時 00 分、システムは正常に復旧確認 

9. PM1 時 10 分、社内に障害復旧報告を全社一斉メールで通知 

 

今回の原因はスケジュール担当者と業務担当者の連携ミスであった。またログを

朝確認できなかったことも復旧の遅延につながった。今後はシステムチェックの徹

底だけでなく、関係各所の連携や確認図り再発防止に努める。 

以上 

他他他他のビジネスのビジネスのビジネスのビジネス文書文書文書文書とととと同様同様同様同様、、、、上上上上かかかか

らららら右側右側右側右側にににに「「「「発信発信発信発信年月日年月日年月日年月日」」」」、、、、左側左側左側左側にににに

「「「「宛名宛名宛名宛名」」」」、、、、右側右側右側右側にににに「「「「発信者発信者発信者発信者」」」」のののの順順順順

でででで書書書書きましょうきましょうきましょうきましょう。。。。    

上記上記上記上記のののの項目項目項目項目をををを見出見出見出見出しししし（（（（顛末書顛末書顛末書顛末書））））

のののの上上上上にににに書書書書くようにしますくようにしますくようにしますくようにします。。。。    

冒頭冒頭冒頭冒頭でででで何何何何にににに関関関関するするするする顛末書顛末書顛末書顛末書なのなのなのなの

かをはっきりさせるかをはっきりさせるかをはっきりさせるかをはっきりさせる。。。。今回今回今回今回のののの例例例例

はははは「「「「社内社内社内社内システムトラブルシステムトラブルシステムトラブルシステムトラブル」」」」にににに

ついてのついてのついてのついての顛末書顛末書顛末書顛末書となるとなるとなるとなる。。。。    

「「「「記記記記」」」」よりよりよりより下下下下がががが、、、、今回今回今回今回のののの顛末書顛末書顛末書顛末書のののの

メインメインメインメイン。。。。長長長長くなるくなるくなるくなる時時時時はははは文例文例文例文例のよのよのよのよ

うにうにうにうに、、、、箇条書箇条書箇条書箇条書きにきにきにきにするとするとするとするとわかりわかりわかりわかり

やすくなるやすくなるやすくなるやすくなる。。。。    

時刻時刻時刻時刻をををを書書書書いておいたほうがいておいたほうがいておいたほうがいておいたほうが読読読読

みみみみ手手手手がががが経過経過経過経過をををを把握把握把握把握しやすくなしやすくなしやすくなしやすくな

るるるる。。。。    

担当者担当者担当者担当者としてとしてとしてとして、、、、原因原因原因原因とととと対応策対応策対応策対応策をををを

しっかりとまとめておくとよいしっかりとまとめておくとよいしっかりとまとめておくとよいしっかりとまとめておくとよい。。。。

今後同今後同今後同今後同じトラブルがじトラブルがじトラブルがじトラブルが行行行行ららららないよないよないよないよ

うにうにうにうに再発防止再発防止再発防止再発防止のののの対応策対応策対応策対応策をををを考考考考ええええ

てててていいいいるるるる。。。。    


