ReDocS 賃貸管理お役立ちツール｜管理物件 緊急連絡網整備チェックリスト
賃貸管理お役立ちツール｜受付・確認用
管理物件 緊急連絡網整備チェックリスト
物件ごとの緊急連絡先を洗い出し、有効性・対応時間・保管権限を確認するフォーム
	物件コード
	（記入）
	物件名
	（記入）

	所在地
	（記入）
	管理担当
	（記入）

	最終確認日
	（記入）
	次回確認日
	（記入）



1. 設備・保守
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	水道・漏水・排水
	

	□
	電気・停電・共用照明
	

	□
	ガス・給湯
	

	□
	消防設備・火災報知
	

	□
	エレベーター・機械式駐車場
	

	□
	オートロック・警備・鍵
	



2. 関係者・契約
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	オーナー・資産管理担当
	

	□
	管理会社の夜間・休日窓口
	

	□
	保険会社・事故受付
	

	□
	主要修繕業者・清掃会社
	

	□
	警察・消防・自治体等の公的連絡先
	


3. 運用確認
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	電話番号と対応時間が最新である
	

	□
	契約番号・物件番号がすぐ確認できる
	

	□
	連絡優先順位と代替先が決まっている
	

	□
	閲覧権限・現場掲示可否が決まっている
	

	□
	夜間担当へ保管場所を周知した
	




対応・引継ぎ記録
	項目
	記録

	連絡先区分
	

	会社・担当
	

	電話番号
	

	対応時間
	

	契約番号
	

	優先順位
	

	保管区分
	


自由記録・次回対応
	

	

	

	


利用時の注意
	注意 1　人命・安全に関わる緊急時は、公的機関への通報と現場の安全確保を優先してください。

	注意 2　個人の携帯番号、契約番号、鍵関連情報は、目的と権限を限定して管理してください。
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