令和　年　月　日

〇〇部長 〇〇 〇〇様

〇〇部 〇〇 ○○

顛末書

令和〇年〇月〇日（〇）に発生した〇〇について、下記のとおりご報告いたします。

記

1. 発生日時：


2. 発生場所：


3. 原因：


4. 影響：


5. 再発防止策：


6. 備考：



以上 
