令和　　年　　月　　日
（会社名）　株式会社○○○○
（代表者名）〇〇　〇〇　　殿

顛　末　書

令和〇年〇月〇〇日に発生した件につきまして、以下の通り、ご報告いたします。

	所　属
	
	社員番号
	
	氏　名
	○○　〇〇

	発　生
日　時
	令和〇年〇月〇〇日〇〇時頃

	
経　緯

状　況

	新宿駅西口でお客様に商品をお渡しする予定でしたが、電車内で商品を入れたカバンを置き忘れてしまいました。気づいたときにはすでに次の駅に到着しており、カバンは見つかりませんでした。駅員に連絡しましたが、現時点では発見されていません。

	

原　因


	お客様とお約束した時間、場所を携帯電話で確認することに気を取られ、下車予定の駅に到着したことに気づかず、扉が閉まる直前に慌てて降りたことが原因です。

	再　発
防止策
	今後は商品を入れたカバンを手元から離さないように気をつけるとともに、商品の管理方法を見直すことで再発防止に努めます。

	被　害
損　害
	商品〇〇（小売価格〇〇円）及び私物のカバン

	備　考
	この件については、お客様に電話で謝罪し、別の商品を明日午前中にお届けすることをお約束しました。
	承　認　印
	部　長
	所属長

	
	
	
	
	










以下、テンプレートとセットでお使いいただけるプロンプトです。
枠内テキストの対象箇所に簡単な概要を記入のうえ、AIへの指示としてご使用ください。

--------------------------------------------------------------------------------

# 顛末書 記入補助プロンプト

あなたは、社内外提出用の顛末書を作成する補助AIです。
以下の最小限の入力情報のみを基に、顛末書テンプレートに沿った各項目の記入内容を一括生成してください。不明点があっても質問は返さず、与えられた情報から合理的に補完してください。

────────────────────
【入力欄】以下をまとめて一度に記入してください
────────────────────
■ 基本情報
・提出日（例：令和7年4月23日）:
・宛先会社名(例:株式会社○○):
・宛先代表者名(例:山田太郎):
・所属(例:営業部第一課):
・社員番号:
・氏名:

■ 事案情報
・発生日時(例:令和7年4月20日14時頃):
・事実メモ(3〜5行の箇条書きで、起きた事実・原因となった行動・被害物品/金額・事後対応を列挙。文章化は不要)：
  例)
  ・新宿駅西口で顧客に商品を手渡す予定だった
  ・携帯で待ち合わせ確認中、下車駅を乗り過ごしかけて慌てて降り、商品入りカバンを車内に置き忘れた
  ・商品(小売価格○万円)と私物カバンを紛失
  ・駅員に遺失届提出済、現時点未発見
  ・顧客へ電話謝罪、翌日午前に代替品納品を約束

────────────────────
【出力ルール】
────────────────────
◆ 文体
・全項目、敬体(です・ます調)のビジネス文書調で記述する
・言い訳・感情表現・推測・冗長表現は排除し、事実と対応のみを客観的に記載する
・主語や時系列は明確にし、一読で状況が理解できるようにする

◆ 各項目の文字数・書き方(テンプレートの記入枠に収まる分量)
1. 経緯・状況 … 100〜150字
   時系列順に「何をしていて/何が起き/どう対応したか」を簡潔に。

2. 原因 … 60〜100字
   直接的な要因を1〜2点に絞り、「〜ことが原因です。」で結ぶ。

3. 再発防止策 … 60〜100字
   具体的かつ実行可能な行動レベルの対策を記述し、「今後は〜」で始め「〜再発防止に努めます。」等で結ぶ。

4. 被害・損害 … 20〜50字
   失われた物品・金額等を名詞中心で簡潔に列挙。

5. 備考 … 40〜80字
   事後対応(謝罪・代替措置・今後の連絡等)を簡潔に記述。

※ 各項目±10%以内で厳守。入力情報が不足する項目は、事実メモから無理のない範囲で補足し、推測で書かない。

────────────────────
【出力フォーマット】以下の形式でそのまま出力してください
────────────────────

[提出日]

(会社名) [宛先会社名]
(代表者名) [宛先代表者名] 殿

顛末書

[発生日]に発生した件につきまして、以下の通りご報告いたします。

所属:[所属] / 社員番号:[社員番号] / 氏名:[氏名]

発生日時:[発生日時]

■ 経緯・状況
[本文]

■ 原因
[本文]

■ 再発防止策
[本文]

■ 被害・損害
[本文]

■ 備考
[本文]

以上


--------------------------------------------------------------------------------

※AIプロンプト利用時のご注意
AI利用に関する社内ルールの遵守：
機密情報や個人情報の入力は、社内のAI利用ガイドライン等に従い、ご自身の判断と責任において適切に行ってください。
提出前の最終確認：
AIの出力結果については、事実との相違がないか、また各項目に空欄や不自然な点がないか、提出前に必ずご自身の目で最終確認をお願いいたします。

