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理 由 書
令和○年5月22日に納品いたしました事務用品(複合機トナーカートリッジ・型番T-○○○)が仕様違いであった件について、発注データの入力ミスであったことが判明いたしましたので、下記のとおりご報告申し上げます。
記
1 納品ミスの原因
発注担当者が受注システムへ入力する際、類似した型番(T-3305とT-3350)を誤認し、本来手配すべき商品とは異なる型番を選択・入力してしまった。また、入力後の確認作業が形式的なものにとどまり、誤りに気づくことができなかった。
2 対策
1 型番が類似する商品については、入力時にシステム上でアラート表示される仕組みを導入する。
2 発注データの入力後、入力担当者以外の者による二重確認を必須の工程とする。
3 定期的に頻出する入力ミスの事例を共有し、注意喚起を行う。
以上
