
公用携帯電話　（　紛失　・　破損　）　調査票
令和　　年　　月　　日
所属診療科（部）
所属長　　　　　　　　　　　　　　　　印
利用者氏名　　　　　　　　　　　　　　印
連絡先
紛失・破損した端末番号
　(０７０－　　　　　　－　　　　　　)
１．紛失・破損に気付いた日時、状況、対応
　　　　日時：
　　　　状況：
　　　　　　　
　　　　対応：
２．（紛失の場合）最後に使用した日時、場所
　　　　日時：
　　　　場所：
３．（紛失の場合）警察への届出日時
※最寄りの警察署（又は交番）へ遺失届を提出してください
　　　　届出先：
　　　　日時：
　　　　受理番号：
４．（紛失の場合）弁償について
　　　費用は、利用者の個人負担で弁済します。　□承諾・□否

（以下、記入不要）


	調査票受取日
	　令和　　　年　　　月　　　日
	担当

	代替機貸出日
	　令和　　　年　　　月　　　日
	　番号

	対応終了日
	  令和　　　年　　　月　　　日

	備考：


2023.6.1
■紛失時の流れ（連絡先　病院総務課広報・企画係：内線5161、公携帯 89-0825）
	公用携帯利用者
	
	病院総務課

	□所属長に報告

□総務課へ紛失の連絡

□警察署へ「遺失届」を提出

盗難の場合は「盗難届」を提出

蔵本町交番（088-632-6021）又は

名西警察署（088-632-0110）

□総務課へ「紛失調査票」を提出
	
	□個人情報担当者に紛失の情報共有
（個人情報担当者が利用者に直接連絡しインシデント報告作成の指示を行う）

□法人ケータイ紛失捜索（PCから操作）
□携帯電話のロック（PCから操作）
□ソフトバンクへ回線停止の依頼
※紛失が確実となった場合に（1か月後目途）

	□総務課から予備機の受取
	
	□予備機を貸出

※予備機は紛失・盗難の端末と番号が異なる

	□SIMカード再発行費用の支払い
※支払方法は、調達係（内線9297）に確認
	
	

	□調達係から新規端末の受取

□総務課へ予備機を返却
	
	□調達係へ新規端末の手配依頼

□（新規端末貸出後）予備機の回収




■発見時の流れ
	公用携帯利用者
	
	病院総務課

	□発見された携帯端末の受取

□所属長に報告

□警察署へ連絡、遺失届の取り下げ

□総務課へ連絡、予備機を返却
	
	□個人情報担当に発見の情報共有

□回線再開・携帯電話ロック解除

□予備機の回収


SIMカード再発行費用（3,500円（税抜））について


　原則紛失者の個人負担とし、所属長の了解があれば所属部署の公費で支払いを許可する。なお、紛失に際して過失が無い（災害、事故等）とみなされる場合、公用携帯管理委員会委員長、病院長の了承を得たのちに中央経費での支払いを許可する。









