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	シフト情報
	
	

	シフト日
	YY/MM/DD
	
	

	シフト開始時刻
	0:00 AM
	
	

	シフト終了時刻
	7:00 AM
	
	

	セキュリティ責任者の名前
	名前
	
	

	対象となる場所/エリア
	シフト中に監視するエリアを明記します
	
	

	巡回に関する詳細
	
	

	巡回開始時刻
	巡回終了時刻
	期間
	巡回ルート
	巡回結果

	1:00 AM
	2:00 AM
	1 時間
	各巡回の対象ルートやエリアを詳述します。
	不審な行動、危険性、機器の確認など観察事項があれば記録します。

	1:00 AM
	2:00 AM
	1 時間
	 
	 

	1:00 AM
	2:00 AM
	1 時間
	 
	 

	1:00 AM
	2:00 AM
	1 時間
	 
	 





	出入管理
	
	

	出入記録
	すべての重要な出入りについて、名前と ID 番号 (わかる場合) を含めて記録します。

	許可された訪問者/
従業員
	許可された人物の名前と訪問目的を列挙します。

	無許可での立ち入りの試行
	許可されていない人物による立ち入りの試行について詳述します。

	インシデントおよび確認事項

	安全上のインシデント
	アラームの作動、無許可での立ち入りの試行、不法侵入などのインシデントがあれば記入します。

	安全衛生上の危険
	流出物、火災リスク、危険な状況など、確認した危険性を記録します。

	実施した措置
	各インシデントや危険性に対して実施した措置を概説します。

	機器およびシステムの確認

	監視システムの状態
	カメラ、アラーム、監視システムの状態を確認します。不具合がある場合は、その点についても記入します。

	使用した安全装備
	無線機、懐中電灯、防護具など、シフト中に使用した機器の詳細を記録します。

	機器の問題
	不具合またはメンテナンスや修理が必要な機器について記録します。

	特別な割り当て/タスク
	
	

	割り当ての詳細
	監視すべき特定エリアやイベントの監視など、シフト中に割り当てられた特別なタスクを説明します。

	タスクの結果
	実行した各割り当てやタスクについて、その結果やステータスを記録します。

	その他の備考
	特別なタスクに関する確認事項や備考がある場合は記入します。

	コミュニケーション ログ
	
	

	無線機/電話での連絡
	管制センターや緊急サービスへの連絡を含む、シフト中の重要な連絡内容について記録します。

	報告/引き継ぎ
	シフトの開始時に受け取った報告や次の警備員に伝えた情報を詳述します。

	監督者とのやり取り
	受け取った指示を含め、監督者とのやり取りがある場合は記録します。

	引き継ぎメモ
	
	

	引き継ぎ先
	次の担当警備員の名前を記入します。

	保留中の問題/注意事項
	未解決の問題、割り当て、注意事項があれば記入します。

	特別な指示
	巡回ルート、イベントなどの重要なアップデートに関する特別な指示を概説します。

	インシデント報告の詳細 (該当する場合は添付)
	
	

	インシデント番号
	インシデント発生時刻
	目撃者の詳細
	実施した措置/結果

	1234
	2:00 AM
	目撃者の名前や連絡先情報を記録します。
	インシデントについて実施した措置、現在の
状況、解決状況などを要約します。

	
	
	
	

	
	
	
	

	監督者の確認/承認
	
	

	監督者氏名
	
	
	

	監督者署名
	
	
	

	確認日
	YY/MM/DD
	
	

	確認時刻
	1:00 PM
	
	





	免責条項

Smartsheet がこの Web サイトに掲載している記事、テンプレート、または情報などは、あくまで参考としてご利用ください。Smartsheet は、情報の最新性および正確性の確保に努めますが、本 Web サイトまたは本 Web サイトに含まれる情報、記事、テンプレート、あるいは関連グラフィックに関する完全性、正確性、信頼性、適合性、または利用可能性について、明示または黙示のいかなる表明または保証も行いません。かかる情報に依拠して生じたいかなる結果についても Smartsheet は一切責任を負いませんので、各自の責任と判断のもとにご利用ください。
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