
https://hozenka.cybozu.com/k/のサイトに入り、
事前にお知らせされた「ログイン名」「パスワード」を
入力してログインします。

https://hozenka.cybozu.com/


保全管理のボタンを選択します。

※システムの改良により実際の画面と異なる場合があります。(次頁以降同様)



定期点検のボタンを選択します。



点検を行った年度、対象項目を選択します。



点検を行った施設のレコードを選択します。



レコードの編集を行います。
画面右上の鉛筆マークのボタンを選択します。



まず初めに点検を行った日を入力します。
点検日を選択してください。



カレンダーから点検日を選択が可能です。



日付を入力すると、自動的に点検年度が入力されます。



点検による指摘の概要 の必要な項目を入力してください。
※点検項目の結果の入力後でも大丈夫です。



点検者 の情報を入力してください。



各点検項目の結果を入力します。
「緊急対応」は「点検結果」が「要是正」の時のみ
入力することが可能です。



点検項目は各タブを選択することで変更が可能です。



点検項目を特記事項に追加することも可能です。
各点検項目の下部にある「特記事項に追加」を選択して
ください。



選択したタブの点検項目一覧が表示されます。
特記事項に追加したい、点検項目にチェックをいれ、
「OK」を選択します。



「特記事項」の項目に先ほど選択した点検項目が
追加されます。



「指摘の具体的内容等」「緊急対応」「改善策の具体的内容等」等
必要な項目を入力してください。
点検項目の写真は「参照」から添付することが可能です。



図面の添付が可能です。
図面タブを選択していただき、「参照」を選択することで図面を
添付できます。
図面の形式は「JPG」「PNG」形式で添付してください。
行を増やす際は、「⊕」ボタンを選択してください。



全ての項目が入力できれば、最後に「調査種別」を「完了」に変更し
「保存」を押していただく事で完了です



建物の概要 の記載内容に相違がないか確認してください。
※相違がある場合、その他特記事項(P9)に内容を入力してください。



入力した内容をExcelに出力する場合は、
「点検表作成」のボタンを選択する事で作成できます。
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