
清 掃 報 告 書
 

様

報告日 年　　月　　日

会社名

担当者

電話

下記のとおり清掃を行いましたので、ご報告いたします。

件名

清掃場所

清掃日時 年　　月　　日（　）　　：　　〜　　： 種類 定期・日常・特別

作業者・人数 　　　　　　　　　ほか　　名（計　　名）

清掃した場所と作業
No. 清掃した場所 作業の内容 結果 写真 備考

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

気づいたこと

お願い・申し送り

次回の予定

お客様のご確認

確認日 年　　月　　日 ご署名

結果は「済・一部・未・対象外」から選べます。「一部」「未」のときは、備考に理由とどうするかを書きます。清掃では直せない傷み・汚れは「気づいたこと」に分けて書き、写真
の No. を添えます。

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



清掃報告書（写真） 件名：

写真を貼る（横4：縦3）

No. 1

区分 清掃前・清掃後・気づいたこと

撮影日 月　　日

場所

説明

写真を貼る（横4：縦3）

No. 2

区分 清掃前・清掃後・気づいたこと

撮影日 月　　日

場所

説明

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



清掃報告書（写真のつづき） 件名：

写真を貼る（横4：縦3）

No. 3

区分 清掃前・清掃後・気づいたこと

撮影日 月　　日

場所

説明

写真を貼る（横4：縦3）

No. 4

区分 清掃前・清掃後・気づいたこと

撮影日 月　　日

場所

説明

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


