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メール誤送信に関する顛末書

このたび、私の不注意によりメールの誤送信が発生し、関係先に機密情報が送付される事案となりました。つきましては、下記のとおり事実経過および原因、再発防止策についてご報告いたします。
記
１．事実の概要：
令和7年2月10日 15時42分頃、取引先A社への見積書送付の際、誤って別の取引先であるB社の担当者をCCに追加し送信してしまいました。添付ファイル「見積書_202502.pdf」には、A社向けの価格情報および今後の予定が含まれていました。

２．ご送信の経緯：
・メール作成時、アドレスの候補一覧が表示され、確認が不十分なまま宛先を設定。  
・社内で共有している「送信前チェックリスト」を確認せず、すぐに送信してしまった。  
・件名・宛先確認を行うルールはあるものの、実務で形骸化していた。

３．影響範囲：
・B社に対し、A社向けの見積内容（価格・数量・希望納期）が閲覧可能な状態となった。  
・B社担当者には誤送信の削除依頼を行い、削除済みの旨を確認済み。  
・A社担当者へは上長同行のうえ謝罪し、状況説明を実施予定（2月13日）。

４．再発防止策：
【暫定対策】  
・送信前に「宛先・添付ファイル・件名」を上長とダブルチェックする運用を開始。  
・重要資料送付時はBCCの使用を禁止し、TO・CC欄を必ず目視確認する。
【恒久対策】  
・送信前チェックリストの活用を義務化し、定期的に遵守状況を確認する。  
・取引先別の送信テンプレートを整備し、誤った宛先候補が出にくい仕組みを整える。

５．結び  
今回の誤送信により、多大なご迷惑をお掛けしたことを深くお詫び申し上げます。再発防止に向け、上記対策を確実に実施し、今後同様の事故が発生しないよう徹底いたします。
以上 
