平成　　　年　　　月　　　日

○○部長殿

○○課○○○○
顛末書
　平成○○年○○月○○日に、○○○○において、○○○○が○○○○○○しました。

　その顛末を下記のとおり、ご報告いたします。
記
１　経過・状況・程度など
２　理由
３　今回の措置

４　今後の対策
以上　

