
物品不足報告書

報告日 令和　　年　　月　　日

所属 氏名

下記の通り、物品の不足が見込まれますので報告いたします。

物品名

番号

型番や品番

管理番号

※わからなければ空白でも構いません

不足数量 現在在庫数

リードタイム
※通常は上記の期間で納品されています

原因と経緯

業務への影響

暫定的な対応策

備考

添付資料

報告受付番号：                                   （記入不要です）


