ReDocS 賃貸管理お役立ちツール｜設備不具合一次ヒアリングシート
賃貸管理お役立ちツール｜受付・確認用
設備不具合一次ヒアリングシート
水・電気・給湯・空調・鍵等の一次受付で、聞き漏れを防ぐための印刷用フォーム
	受付番号
	（記入）
	受付日時
	（記入）

	受付担当
	（記入）
	物件名・号室
	（記入）

	申告者
	（記入）
	折返し先
	（記入）



1. 現象の確認
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	いつから、どのような現象が起きているか
	

	□
	常時か、断続的か
	

	□
	エラー表示・音・臭い・変色の有無
	

	□
	同じ建物や他設備でも起きているか
	


2. 安全・被害拡大の確認
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	漏水が継続または拡大していないか
	

	□
	焦げ臭、発煙、火花、ガス臭がないか
	

	□
	施錠できない、閉じ込め等の防犯・安全問題がないか
	

	□
	止水・電源停止等を安全に実施できる状態か
	


3. 訪問条件
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	在宅可能日時
	

	□
	不在入室の希望・同意有無
	

	□
	ペット、乳幼児、介助等の注意事項
	

	□
	駐車・オートロック・鍵の受渡し条件
	




対応・引継ぎ記録
	項目
	記録

	設備分類
	

	緊急度
	

	一次案内
	

	手配先
	

	訪問予定
	

	次回連絡
	

	ReDocS対応履歴番号
	


自由記録・次回対応
	

	

	

	


利用時の注意
	注意 1　ガス臭、発煙、漏水拡大、施錠不能等は、シート記入より安全確保と社内の緊急対応手順を優先してください。

	注意 2　本フォームは技術診断や費用負担の確定を行うものではありません。原因・契約内容を確認して判断してください。
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