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進退伺
令和○年11月6日、私が株式会社△△様へ送付すべき見積書PDFを、誤って別の取引先である株式会社□□様へメールで送信する事案を発生させました。
誤送信した見積書には、商品名、数量、単価、値引条件、見積金額など、株式会社△△様との取引に関する情報が記載されており、本来開示すべきではない第三者へこれらの情報を送信する結果となりました。
本件は、メール作成時に宛先候補として表示された類似名称の取引先を私が誤って選択し、送信前に会社名、メールアドレスおよび添付した見積書の内容を十分に確認しないまま送信したことが直接の原因です。
また、社外へ見積書などの重要書類を送信する際には、宛先と添付ファイルを十分に確認すべきところ、業務を急ぐあまり確認を怠り、ダブルチェックを行わないまま送信してしまいました。基本的な確認手順を遵守しなかったことについて、弁解の余地はなく、深く反省しております。
誤送信が判明した後、直ちに株式会社□□様へ連絡し、事情をご説明したうえで、当該メールおよび添付した見積書PDFの削除をお願いいたしました。また、本来の送付先である株式会社△△様にも経緯をご説明し、お詫びを申し上げました。
今回の事案は、私自身の確認不足によって引き起こしたものであり、取引先の重要な情報を第三者へ誤送信したこと、また、関係各社に多大なご迷惑とご心配をおかけし、会社の信用を損なう結果を招いたことについて、その責任を重く受け止めております。
今後、社外へ見積書、契約書その他の重要書類をメールで送信する際には、宛先、会社名、メールアドレス、添付ファイル名および添付内容を送信直前に再確認するとともに、別の担当者によるダブルチェックを必ず実施し、同様の事案を二度と発生させないよう確認手順を徹底いたします。
しかしながら、再発防止に努めることだけで今回の責任を果たせるものではないと考えております。
つきましては、本件における私自身の責任に鑑み、自らの進退について会社のご判断を仰ぎたく、ここに進退伺を提出いたします。
いかなるご決定につきましても真摯に受け止め、会社のご指示に従う所存でございます。何卒ご決裁くださいますようお願い申し上げます。
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