
ビルメンテナンス業 

ヒヤリ・ハット報告シート 1

担当者使用欄 

会社名 東武ビルマネジメント株式会社 

タイトル カギ持ち出し管理

い  つ 2024 年 2 月  21 日（木） 午前・午後 6 時  20 分ごろ 

ど こ で 事業所事務所内 

どういう作業、動作をしていた時に・どんな場面で 

点検作業時に、事務所内のカギ保管棚からカギを持ちだした際に 

ヒヤッとした・ハッとしたこと

カギ使用用紙に記入せずもちだし、作業後もカギ保管棚に返却するのを忘れてしまい、ハッとした

自分自身の状況 （該当する項目の□をクリック） 

☐ 見えにくかった ☒ 忘れていた ☐ 気が付かなかった ☐ イライラしていた

☐ 知らなかった ☐ 無意識だった ☐ 大丈夫だと思った ☒ 手順を省略した

☐ やりにくかった ☐ 体調が良くなかった ☐ あせっていた ☐ その他（ ） 

原因 イラスト・写真

・カギを棚から持ちだすときは、用紙に記入し、

所員から確認印をもらわなければならないが、

比較的短時間の持ち出しだったため、記入せず

に持ちだし、さらに返却を忘れてしまった。

用紙に記入して持ちだすという、手順の煩わ

らしさから怠ってしまったと考えられる

※別紙（シート２参照）

対策 

・事業所所員全員の名札を作成し、持ちだす際には 

札をカギ棚に掲げて、誰が持ちだしているかを、 

明確に掲示するようにした。 

・２個以上のカギを持ち出す際には、白札へ名前

を記入し、掲示するようにした。

※スペースが足りない場合はシート 2をご使用ください。

事業所名 池袋事業所 氏  名 斎藤 剛 

職  種 清掃・設備・警備・その他（   ） 性別・年齢 50 歳 



ビルメンテナンス業 

ヒヤリ・ハット報告シート 2 

担当者使用欄  

会社名 東武ビルマネジメント株式会社 

 

タイトル カギ持ち出し管理 

説明・イラスト・写真 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※先にシート 1を記入し、スペースが足りない場合にシート 2をご使用ください。 

◆カギ借用時の記入用紙および記録簿 

用紙に記入後、記録簿へ綴じていた 

処置前 

処置後 処置後 

処置後 

◆カギ棚へ名札取付け 

◆カギ持ち出し時には名札を掲示する ◆２個以上カギを持ちだす際に記入する札 

記入用紙 
記録簿 


