
2 0 16 年 8 月 1 日  

田中部長殿  

経理部□加藤  

新経理システム開発遅延について  

掲題について、下記のとおり、新経理システムの開発が遅延してい

るため、当面、現行システムで対応いたしたく、ご報告いたします。  

記  

現状  新経理システム開発が 2 か月程度遅延  

原因  委 託 先 で あ る 黒 田 ソ フ ト ウ ェ ア の シ ス テ ム 開 発 に 関 わ る 見

積もりの相違。当初 1 00 人／月の見積もりが 12 0 人／月ほど必要で

あることが判明した。  

対応  現行の経理システムで当面対処する方針  

所見  

下請先の開発要員が不足していることに加え、プロジェクトマネー

ジャーが事故により入院。上記により、新システム開発の遅れを取

り戻すことは不可能  

現行の経理システムでも当面、対応は可能  

以上  

（ページ設定）  

文字数： 30 字、行数 25 行  

英数字用フォント： Times New Roman 

余白：上 25mm、下左右 20ｍｍ、印刷の向き：縦  

用紙： B5 

※□は、空白行または、 1 文字の空白を挿入します。  

※数字は、すべて半角で入力します。  

入力例  



2 0 16 年 8 月 1 日  

田中部長殿  

経理部  加 藤  

新経理システム開発遅延について  

掲題について、下記のとおり、新経理システムの開発が遅

延しているため、当面、現行システムで対応いたしたく、ご

報告いたします。  

記  

現状  新経理システム開発が 2 か月程度遅延  

原因  委 託 先で あ る黒 田ソ フ トウ ェ アの シ ステ ム 開発 に 関

わる見積もりの相違。当初 1 0 0 人／月の見積もりが

1 20 人／月ほど必要であることが判明した。  

対応  現行の経理システムで当面対処する方針  

所見  

A)  下 請先の 開発要員 が不足 している ことに 加え、 プ ロジェ

クトマネージャーが事故により入院。上記により、新シス

テム開発の遅れを取り戻すことは不可能  

B )  現行の経理システムでも当面、対応は可能  

以上  

編集例  

12p t  

18p t、中央揃え、段落前、後 ：0 .5 行  

インデント：左右 1.5 字 、字下げ：1 字  

中央揃え、段落前、後 ：0 .5 行  

左 インデント：1 .5 字 、左 タブ：7 字 、ぶら下げ：5 .5 字 、段落前 ：0 .5 行  

段落番号、左 インデント：3 字  

右揃え 

右揃え 

右揃え 



2 0 16 年 8 月 1 日  

田中部長殿  

経理部  加 藤  

新 NTP-SYSTEM 開発遅延について  

掲題について、下記のとおり、新 N T P -SY ST EM の開発が遅

延しているため、当面、現行 NT P -SY ST EM で対応いたしたく、

ご報告いたします。  

記  

現状  新 NT P -SY ST EM 開発が 2 か月程度遅延  

原因  委 託 先で あ る黒 田ソ フ トウ ェ アの シ ステ ム 開発 に 関

わる見積もりの相違。当初 1 0 0 人／月の見積もりが

1 20 人／月ほど必要であることが判明した。  

対応  現行の N TP -SY ST EM で当面対処する方針  

所見  

A)  下 請先の 開発要員 が不足 している ことに 加え、プ ロジェ

クトマネージャーが事故により入院。上記により、新 N TP -

SY ST EM 開発の遅れを取り戻すことは不可能  

B )  現行の経理システムでも当面、対応は可能  

以上  

修正例  

下のように文字を書 き換 える 

※いずれもコピーをし、書式を結合して貼り付け  

※すべての修正が終わったら、ドキュメント検査をし、「ドキュメ

ントのプロパティと個人情報」をすべて削除して上書き保存し

ます。  


