
不 具 合 報 告 書
 

様

報告日 年　　月　　日

会社名

担当者

電話

下記のとおり不具合を確認しましたので、ご報告いたします。

件名

対象

所在地

見つけた日時 年　　月　　日（　）　　： 見つけた人

急ぎ度 すぐに対応が要る ・ 早めに対応する ・ 様子を見る

不具合の内容

影響

原因

対応（応急処置・調査・恒久対策）
区分 対応の内容 担当 期限 状況

今後の予定・お願い

備考

ご確認

確認日 年　　月　　日 ご署名

急ぎ度は「すぐに対応が要る・早めに対応する・様子を見る」、対応の区分は「応急処置・調査・恒久対策」、状況は「済・対応中・予定」から選べます。原因がまだ分からないとき
は、確かめたことと考えられることを分けて書き、確かめる予定を対応の表に入れます。

1 / 3 無料のひな形と書き方：moekikozawa.com/apps/genba-report/fuguai-hokokusho-template/



不具合報告書（写真） 件名：

写真を貼る（横4：縦3）

No. 1

区分 不具合の箇所・原因の調べ

撮影日 月　　日

場所・部位

説明

写真を貼る（横4：縦3）

No. 2

区分 不具合の箇所・原因の調べ

撮影日 月　　日

場所・部位

説明

2 / 3 無料のひな形と書き方：moekikozawa.com/apps/genba-report/fuguai-hokokusho-template/



不具合報告書（写真のつづき） 件名：

写真を貼る（横4：縦3）

No. 3

区分 不具合の箇所・原因の調べ

撮影日 月　　日

場所・部位

説明

写真を貼る（横4：縦3）

No. 4

区分 不具合の箇所・原因の調べ

撮影日 月　　日

場所・部位

説明

3 / 3 無料のひな形と書き方：moekikozawa.com/apps/genba-report/fuguai-hokokusho-template/


