ReDocS 賃貸管理お役立ちツール｜鍵紛失・施錠不良 緊急受付チェックリスト
賃貸管理お役立ちツール｜受付・確認用
鍵紛失・施錠不良 緊急受付チェックリスト
鍵紛失、閉じ込め、施錠不能時の本人確認・安全確認・業者手配を記録するフォーム
	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. 本人・契約確認
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	社内基準に沿った本人確認を実施した
	

	□
	契約者・入居者との関係を確認した
	

	□
	物件名・号室・現在地を照合した
	

	□
	第三者へ鍵情報を開示していない
	


2. 状況・安全確認
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	鍵紛失／鍵折れ／解錠不能／施錠不能／閉じ込め
	

	□
	安全な場所で待機できている
	

	□
	犯罪・事故・体調不良等のおそれはない
	

	□
	室内に乳幼児・要介護者・ペット等が取り残されていない
	


3. 手配・説明
	確認
	確認項目
	記録・回答

	□
	提携業者または社内担当へ手配した
	

	□
	到着予定と連絡方法を伝えた
	

	□
	費用は現地状況で変わり、負担は未確定と説明した
	

	□
	作業完了・施錠・鍵返却を確認する予定を決めた
	




対応・引継ぎ記録
	項目
	記録

	緊急度
	

	手配先
	

	到着予定
	

	概算費用
	

	費用説明内容
	

	完了確認者
	

	ReDocS対応履歴番号
	


自由記録・次回対応
	

	

	

	


利用時の注意
	注意 1　生命・身体の危険や犯罪のおそれがある場合は、警察・消防等への連絡を優先してください。

	注意 2　マスターキー、キーボックス、解錠手順等の防犯情報は、必要な担当者以外へ共有しないでください。
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