
整備報告書　各項目の説明

①：整備報告書の作成日時を記載します。
②：案件名、ファイル名、シート名を記載します。
　（案件名）案件を識別する為の名称を記載します。
　（ファイル名）入稿された宛名データファイルの名前を記載します。
　　　　　　　 書ききれない場合は特記事項欄を使用するか、別記します。
　（シート名）Excel のシートやAccess のテーブルなど、ファイル内に名前がある
　　　　　　 場合に記載します。
③：データの項目名を記載します。入稿データに項目がない場合は、データから想
定できる項目名を括弧書きで記載の上、確認させて頂きます。

④：各項目の最大／最小文字数を記載します。印字に使用しない項目は省略する場
合があります。

⑤：印字に使用する項目を○で表記します。
⑥：データの受領件数、除外件数、確定件数を記載します。除外件数は、不備デー
タがあった場合などで使用中止のご指示を頂いた数量を記載します。不備があ
る場合の初回報告などでは除外件数、確定件数は空欄とします。

⑦：確認を行った不備内容の項目です。
　（氏名空白）氏名や社名など、DMの宛名に該当する項目が全て空白の場合
　（住所空白）住所項目全てが空白の場合
　（氏名不備）宛名相当の項目に不適当な文字が含まれる場合
　　確認する記号、文字の例　＋＊＝！？％□「ダメ」「不可」「未登録」　など
　（住所不備）住所項目に不適当な文字が含まれる場合（内容は上記と同等）
　（番地なし）住所項目に数字が含まれない場合（無番地などを除く）
　（郵便番号不備）数字７桁若しくはハイフンを含む８桁以外の場合
　（外字）外字領域の文字が使用されている場合
　（重複）氏名と郵便番号と番地を連結した内容が同一のデータがある場合
　※その他、データ内容や要望により確認を行います。
⑧：不備項目の条件に合致したデータ件数を記載します。
⑨：不備チェックに関わる特記事項を記載します。
⑩：不備データへの対応をお客様より指示を受けた指示内容を記載します。
⑪：印字を行う場合の出力順番を記載します。
⑫：当社で作業するにあたり、作業管理番号を付与させて頂きます。その表記内容
を記載します。

⑬：その他、特記するべき事項がある場合に記載します。
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