平成　　年　　月　　日
○○　○○殿
○○○○部○○○○課
○○　○○
顛　末　書
平成○○年○○月○○日に発生した、○○○○○のために業務が一時中断したことに関して、事実関係を下記の通りご報告申し上げます。
記
１．原因
２．状況と対応
３．再発防止策
以上
