提出日：令和○年○月○日
山下猛製造部長殿

製造部カンプラン製造課課長
吉野　史郎
不良品発生についての理由書

令和○年○月○日、○○工業㈱様への納入品に不良品が発生・調査したところ、検品作業における人員配置のミスが原因であると判明したので・以下のようにご報告いたします。

記
1. 検品担当者の山崎純一が急病により欠勤したため、急遽、代替要員として生産ラインのアルバイト2名を配置した。
2. 2名は検品作業に不慣れであったため、現場責任者・栗田博憲が作業内容を説明したが、納期が差し迫っていたために理解不十分なまま作業に入らせた。
3. 栗田は2名の作業を10分間ほど見ていたが、2名の作業ぶりを見て「任せられる」と判断し、そのまま自分の部署に戻った。
4. しかし、アルバイト2名は不慣れなため、何ヵ所かの見落としが発生した。
以上は、検品作業の重要性に対する認識不足のほか、緊急時における人員シフトの仕組みがなかったことも原因です。現在、緊急にそのシステムを整えるよう鋭意検討中です。
以上
