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自 治 会 館 使 用 報 告 書 
ネオポリス自治会館                                     年    月     日  
管理運営委員会 御中 

                                                            退館時間    時    分 

使用団体名                                         入館時間    時    分 

使用目的                                           使用時間   時間    分 

報告者名                                       電話       ― _      
 

使用場所 清   掃 使   用   設   備 

大ホール 

小ホール 

和  室 

台  所 

清掃した 

清掃しない 

エアコン    ピアノ 

コピー機    エレクトーン 

換気扇     冷蔵庫 

湯沸かし器   掃除機    モップ 

          該当箇所に ○ を記入して下さい。 

         使用場所の清掃・設備の電源切・消灯・窓等の施錠を 

確実に実施 して下さい。 
                                                                                       

※ お気付きの点がありましたら、ご記入下さい。 

 
 
 
 

                                                                                       

玄 関 の 鍵 の 取 り 扱 い  
入 館 時 退 館 時 

鍵使用者  会館使用中の下記グループ 

に引き継いだ 

鍵未使用 既に開いていた 施錠後、所定の位置に返納した 

解錠時間    ： 施錠時間    ： 

 


