
支部レポートのタイトルを記載する。
以下のいずれかを使用する場合が多い。
➀T-X-X-XXX（任意の toxient）に関する定期報告
➁XXに関する経緯報告
➂XX年 XX月 XX日における戦闘（メタタイトル：）報告
➃XX年 XX月 XX日における実験報告
➄XX年 XX月 XX日～ XX日の活動報告➄XX年 XX月 XX日～ XX日の活動報告
当てはまるものがない場合は任意のタイトルを使用しても構わない。

本文を記載する。
本文の書き方は基本自由であるが、人に読まれることを意識して、適度に段落
や項目をわけることを推奨する。

概要を記載する。
伝わりやすいよう事実のみを簡潔に記載すること。

文書番号と発行日（文書作成日）を記載する



報告を書く上での注意

テンプレートは必須のものではなく、基本的に報告者の裁量に委ねられていますが、他職員や一般市民も閲覧するものとして、
節度ある文体や内容、誰が読んでも分かりやすく整理された文章を求めます。
慣れるまでは、テンプレートを使用しつつ、一般企業のビジネス文書などを参考に記述すると良いでしょう。
一般的には自身の感情や感想、意見と事実は分けて記述した方がよく、例えば、あるtoxientについての定期報告であれば、

➀toxientの言動（客観ベース）
➁それを聞いて自身がどう感じたか、どう思考したか（主観ベース）➁それを聞いて自身がどう感じたか、どう思考したか（主観ベース）

と段落分けすることをお勧めします。

また、内容により適した文体・表現方法も変わってくるということで、機関外部の一般市民にも向けたものであれば、
あえて読みやすいように物語調にする、日記風にするなどの方式も考えられます。
ケースバイケースで柔軟に対応し、分かりやすい報告書を作ることも職員の大事な活動の一つです。
また、どのランク、どの役割の職員であっても、特別な事情が無い限り、最低限、週に 1回は何らかの報告を求めます。
（ペナルティなどは特に設けていませんが、あまりにも報告がない場合は、指導が入る可能性があります）
例えば、toxientとの些細な日常会話であっても、そこから何か生態解明に向けてのヒントが得られる場合もあるため、例えば、toxientとの些細な日常会話であっても、そこから何か生態解明に向けてのヒントが得られる場合もあるため、
報告する内容が無いなどと自己判断せず、積極的に報告をあげるようにしてください。


