苦情・相談受付記録票
介護施設 参考様式（記入例つき・編集可）
■ 基本情報
	受付日
	2026年　月　日
	受付者
	

	申出方法
	来所・電話・書面
	区分
	苦情・要望・相談

	申出者氏名・続柄
	
	利用者氏名
	


■ 申出の内容
	項目
	記入欄

	内容（具体的に）
	例：食事の対応について改善してほしい

	申出者の要望
	


■ 事実確認・調査
	項目
	記入欄

	確認した事実
	

	関係職員からの聞き取り
	


■ 対応・改善
	項目
	記入欄

	対応内容
	

	再発防止策
	

	申出者への回答・報告
	


■ 経過・結果
	項目
	記入欄

	対応経過
	

	結果・解決状況
	

	管理者確認
	


■ 記入のポイント
苦情・要望は受付→事実確認→対応→再発防止まで記録に残す
申出者への回答・報告を必ず記録する
内容を改善やサービス向上につなげる
■ 根拠・関連様式
運営基準（苦情処理の体制・記録）
関連様式: 事故報告書、ヒヤリハット報告書
■ 改訂履歴
	版
	改訂日
	改訂内容
	承認者

	1.0
	2026-06
	初版作成
	


ふくしの素材館  https://kaigo-sozai.com  ／ 参考様式・各施設の実情に合わせて編集してください




