
慶弔報告書
	作成日
	令和　　年　　月　　日

	報告者
	部署：					氏名：

	区分
	□ 慶事	□ 弔事

	内容
	□ 結婚	□ 出産	□ 受賞
□ 本人死亡	□ 家族死亡	□ その他（			　　）

	対象者氏名
	

	続柄
	□ 本人	□ 配偶者	□ 父母	□ 子
□ その他（			　　）

	発生日
	令和　　年　　月　　日

	通夜
告別式等
	日時：令和　　年　　月　　日	時　　分
場所：

	関係部署
対応
	□ 弔電手配	□ 供花手配	□ 香典支給
□ その他（			　　）

	会社対応
	□ 弔慰金	□ 祝金	□ 供花	□ 弔電
□ その他（			　　）

	備考
	



【 会社記入 】
	項目
	支給金額
	支給品
	実施日

	祝金 / 見舞金 / 弔慰金
	
	
	月　　日

	供物・供花（弔事）
	
	
	月　　日

	弔電 / 祝電
	
	□ 手配済
	月　　日



	
	
	

	
	
	



