
○○年○○月○○日
商品管理部長殿
商品管理部　○○○○○　印
顛末書
　○○年○○月○○日、○○社からの注文により、発送いたしました製品「○○○○○」の一部に欠陥があったことが判明いたしました。

　ここに顛末書を提出しご報告するとともに、お詫び申し上げます。
記

【原因】

　商品製造の際、欠陥が見つかった商品を摘出したのですが、検査員の不手際があり、摘出した商品の一部が混在してしまいました。

【処理】

　先方に新しい商品を○月○日までにお持ちし、欠陥商品と交換させて頂く予定です。

【今後の対策】

　検査の手順の見直しを行い、マニュアルを再度整備し全員で勉強会を行い検査員の不手際によるミスをなくすよう努力致します。
以上


