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顛末書

令和◯◯年◯月◯日、株式会社◯◯様より共有頂きました「◯◯」の内容について、メールの誤送信による情報漏洩の事態が発生しました。今回のミスについて原因および再発防止のための対策を下記の通りご報告致します。
記
1. 原因
令和◯◯年◯月◯日、株式会社◯◯様より共有頂いた「◯◯」のExcelファイルを、株式会社△△様あてのメールに添付しそのまま送信。ミスの原因は、メール送信前に第三者との添付ファイルチェックを怠ったため。
2. 発生の経緯
◯月◯日◯時◯分
株式会社◯◯様より、◯◯のファイルをメールにて共有を受ける。
◯月◯日◯時◯分
株式会社△△様へ送るためのメールを社内で作成。その際に、添付ファイルとして◯◯を追加。添付ファイル付きのメールを送る際は、第三者チェックをすることが社内ルールとなっているが、第三者チェックせずに送信。
◯月◯日◯時◯分
株式会社△△様より、入電。株式会社◯◯様の機密情報が添付されていると指摘を受け発覚。
◯月◯日◯時◯分
◯◯マネージャーに報告し、その後株式会社◯◯様へ情報漏えいが発生した事実と経緯を報告。今回の情報漏えいに対するサービスの補填を求められる。
3. 損害
株式会社◯◯様に対するお詫びとして、広告商品◯◯の掲載費用◯◯万円を全額当社負担
4. 今後の対策
・添付ファイル付きメール送信時は第三者チェックを必ず行う
・メールソフトの機能設定で、メール添付時にアラートが出るように設定する
以上
