　　　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　様

	会社名
	

	所属・担当者
	

	電話・メール
	


報告書
件名：
平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
標記の件につきまして、下記のとおりご報告いたします。
記
	報告の要旨
結論を1〜2行で
	

	いつ
日時・期間
	

	どこで
場所・対象
	

	誰が
関係者・担当
	

	何を
起きたこと・作業内容
	

	なぜ
原因・背景
	

	どのように
対応・経過
	

	今後の対応
予定・期限
	

	添付資料
	


以上
