2023年12月22日

プロジェクトリーダー 伊藤紀子

資料紛失に関する経緯報告書

ABCプロジェクトのメンバーが設計書を紛失した件について、下記のとおり報告いたします。

記

1. 紛失発覚日：2023年12月21日
2. 資料名： ABCプロジェクト設計書

3. 紛失資料の概要
「ABCプロジェクト設計書」は、新規開発中の製品に関する重要な設計情報を含む文書で、プロジェクトメンバー間での共有資料です。この資料には、製品設計の詳細、市場分析、予算計画などが記載されています。

4. 紛失の経緯
· 2023年12月20日： 資料を最後に確認した日。この日はプロジェクトミーティングがあり、資料を使用しました。
· 2023年12月21日： 資料の紛失が発覚。オフィス内での検索を行いましたが、見つかりませんでした。

5. 紛失後の対応
· 紛失の確認： すべてのプロジェクトメンバーに確認し、誰もが資料を持っていないことを確認しました。
· 内部調査： オフィス内の可能性のある場所を徹底的に調査しましたが、結果は同じでした。
· セキュリティ部門との連携： 資料の紛失をセキュリティ部門に報告し、監視カメラのチェックなどを依頼しました。

6. 原因の分析
現段階では資料の紛失原因は明らかではありません。内部によるものか、外部からの不正な侵入によるものかも含め、引き続き調査を行います。

7. 今後の対策
· デジタル資料の活用強化： 紙の資料に依存せず、デジタル化された資料の利用を推奨します。
· アクセス管理の強化： 重要資料に対するアクセス管理を見直し、限られた人員のみがアクセスできるようにします。
· 従業員への教育： 資料管理の重要性に関する教育を従業員に対して実施します。
· 
以上 
