事例　４.２－３　　情報連絡表（外部コミュニケーション用）

外部利害関係者からの情報連絡表
（苦情・要望・環境経営・化学物質伝達用）　　　　　　　No．XX-XXX
	情報区分
	□苦情　　■要望　　□問合わせ　　□環境経営　　□化学物質

	受付者
	日時
	○○年4月1日  14時20分

■電話　□ＦＡＸ　□郵便　□面談　□他（　　　　　　　　　　）

	
	所属
	□□課
	氏名
	△△△

	情報提供者
	氏名
	○○○○

	
	住所
	○○市××町

	
	電話
	XXXX-YY-ZZZZ
	回答要求
	　　有　　・　○無

	＜情報内容＞

御社製パソコンの新しい機種○○○を購入しましたが、電源が従来品とは異なり、また、他社のものとも異なり、共通に使用できません。

従来品に使用していたものはどれにも使用できず、廃棄物として廃棄しました。

電源の共通化を行い、部品として別売りするようにして欲しいと思います。

	＜対応内容＞

情報提供者には、総務部長からお礼の手紙を郵送した。

開発部長に、対応の検討と月末に検討結果を社長に報告するよう依頼した。

販売部長に、同様な顧客ニーズがどの程度あるか調査を依頼した。

	是正処置の必要性
	■必要（是正処置報告書：No.CA-06-XXX）
	□不要

	対応完了日
	一次対応）○○年○月○日　　　対応完了）○○年○月○日

	還啓部門
	情報受付時
	対応内容決定時

	· 開発部長

· 設計部長

· 製造部長

· 販売部長

· 管理責任者
	総務部長
	総務係長
	受付者
	社長
	部長
	担当者

	
	○○年

4／４
	○○年

4／２
	○○年

4／1
	○○年

4／10
	○○年

4／９
	○○年

4／８


(添付書類：有・ 無)
注：情報受付者→総務係長→総務部長（是正処置の必要性判断、関係部門への対応依頼）

