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総務部／田中


コピー用紙の誤発注に関する経緯報告


■ 概要
備品発注業務において、予定数量の10倍のコピー用紙を誤って発注した。

■ 経緯（箇条書き）
3/4 10:00　備品管理システムに数量を入力
3/4 10:10　システム担当者が承認
3/4 15:00　仕入先より「発注数量が多い」と確認連絡
3/4 15:10　誤入力が判明し、発注をキャンセル
3/4 16:00　改めて正しい数量で再発注

■ 原因
・数量欄に「100」を入力するところを「1000」と誤入力
・承認者による数量チェックが形骸化していた

■ 対応
・仕入先へキャンセル依頼・再発注の実施
・管理システムの発注画面に「数量上限アラート」を追加

■ 今後の対策
・承認チェックリストに「数量確認」を追加
・月次の備品発注レビューを新設
・入力後の画面スクリーンショット添付を必須化

