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事務処理不備報告書

平成●●年●月●日

●●●●株式会社
代表取締役　●●　●●殿

報告者　●●　●●　印　　

	項　　　目
	内　　　容
	備　　考

	１　対象事務
	スキャナ保存事務
	

	２　対象書類
	領収書
	

	３　発生日
	平成●●年●月●日
	

	４　担当者名
	· ●●
	

	５　取引年月日
	平成●●年●月●日
	

	６　不備の内容
	スキャンデータ保存期限を過ぎているスキャンデータが●件発見された
	平成●●年●月分

	７　原因究明
	経費を使用した社員が領収証の提出を失念していたためスキャン作業が遅れた
	

	８　改善すべき業務とその改善方法（案）
	社員等が経費を立て替えた場合には、その都度精算を行うように周知徹底を図った
	

	９　その他　
	
	



※赤字の部分を自社に合わせて適宜変更してください




