令和　　　年　　　月　　　日
経緯報告書

　　　　　　　　　　　　　　殿
下記の通り、本件の経緯を報告いたします。
	報  告  者
	所属部署：　　　　　　　　　　　　氏名：

	発生日時
	令和　　　　年　　　月　　　日　　　：　　　頃

	発生場所
	

	

状況・内容


	

	
当  事  者

	関与者1：
関与者２：
その他の関与者：

	

発生原因


	


	
被害・損害
の程度

	


	対応状況
	

	
再発防止策

	対策１：
対策２：
対策３：

	

所　　感


	


以上

	確認印
	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。

--------------------------------------------------------------------------------
【経緯報告書 作成用プロンプト】
あなたは人事・労務の専門家です。
以下の【事案メモ】に入力された最低限の情報をもとに、社内提出用の「経緯報告書」を作成してください。

# 目的とトーン
- 感情や主観を排し、事実に基づいた客観的かつ論理的な文章（です・ます調）で作成すること。
- テンプレートの記入スペース（余白）を考慮し、指定された文字数の目安に従って端的かつ明瞭に出力すること。

# 【事案メモ】※ここに単語や箇条書きで入力してください
・宛先（役職・氏名）：[ ]
・報告者（部署・氏名）：[ ]
・発生日時：[ ]
・発生場所：[ ]
・当事者（関与者1・2・その他）：[ ]
・何が起きたか（概要）：[ ]
・なぜ起きたか（原因）：[ ]
・被害や損害：[ ]
・今の状況・対応：[ ]
・今後の対策アイデア：[ ]

# 出力フォーマット（PDFテンプレート完全準拠）
以下の項目名と文字数の目安に従って出力してください。情報が不足している箇所は適宜一般的なビジネス表現で補完するか、「（※要確認）」としてください。

1. 提出日：令和〇年〇月〇日（※本日の日付を出力）
2. 宛先：[事案メモから反映]
3. 報告者 所属部署・氏名：[事案メモから反映]
4. 発生日時：[事案メモから反映]
5. 発生場所：[事案メモから反映]
6. 状況・内容（100〜150文字程度。5W1Hを明確に簡潔に記載）：
7. 当事者（関与者1・関与者2・その他の関与者を列挙）：
8. 発生原因（100文字程度。個人的な非難を避け、仕組みや状況の不備を客観的に記載）：
9. 被害・損害の程度（50文字程度。被害なしの場合は「現在のところ実害は確認されておりません」等と記載）：
10. 対応状況（100文字程度。事後の初動対応や現在のステータスを記載）：
11. 再発防止策（対策1・対策2・対策3に分け、それぞれ30〜50文字程度で具体的かつ実行可能なアクションを記載）：
12. 所感（50〜100文字程度。事態の重く受け止める姿勢と、今後の業務に対する反省・決意を簡潔に記載）：

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

※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。
