






庁舎管理者使用欄 第１号様式
担当 係長 課長

（太枠線内のみ御記入ください。）

年 月 日

(宛先) 庁 舎 管 理 者

次のとおり申請します。

( ) 担当者名

年 月 日 ( )

午前・午後 時 分 ～ 午前・午後 時 分

(会議等開始時間　午前・午後 時 分～）

（（ ）人人

プロジェクタ マイク ホワイトボード

スクリーン

開催名：

目的：

活動の
内容：

第 号 指示事項

※初回の利用時は、団体の会則や活動実績のわかるものを併せて提出してください。

申 請 者

メールアドレス

生田出張所大会議室地域利用申請書

使 用 日 時

住 所

責 任 者 氏 名

連 絡 先

所属・団体名

使 用 人 数

使 用 備 品

使 用 目 的

承 認 番 号



第２号様式

年 月 日

申 請 者　様

次のとおり(承認・不承認)します。

( ) 担当者名

年 月 日 ( )

午前・午後 時 分 ～ 午前・午後 時 分

(会議等開始時間　午前・午後 時 分～）

（ ）人人

プロジェクタ マイク ホワイトボード

スクリーン

開催名：

目的：

活動の
内容：

□　承認条件

□　不承認理由

１　大会議室使用当日は、この通知書を必ずお持ちください。

２　大会議室の使用にあたっては、庁舎管理者の指示に従ってください。目的外の使用については、

　承認を取り消すことがあります。

３　使用時間は、準備・後片付けを含めた時間となっておりますので、時間の厳守に御協力下さい。

４　大会議室使用の際の車での来庁は御遠慮ください。

５　机や椅子などの配列を変更した場合は、利用後必ず元の位置に戻してください。

６　使用中に破損した備品、什器等があるときは、速やかに庁舎管理者まで報告してください。

　　破損の度合いによっては、損害賠償責任を負っていただく場合もありますので、予め御了承ください。

７　広報のため、会議室内の活動の様子を職員が写真撮影させていただくこともございます。

　　予め御了承ください。

８　大会議室使用後は、速やかに庁舎管理者に連絡し、確認を受けてください。

生田出張所大会議室地域利用（承認・不承認）通知書

メールアドレス

申 請 者

使用上の注意事項

庁 舎 管 理 者

所属・団体名

責 任 者 氏 名

使 用 備 品

使 用 日 時

使 用 目 的

連 絡 先

使 用 人 数

住 所



庁舎管理者使用欄 第３号様式
担当 係長 課長

（太枠線内のみ御記入ください。）

年 月 日

(あて先) 庁 舎 管 理 者

次のとおり(変更・取消)します。

申請者

( ) ( )

年 月 日 ( ) 年 月 日 ( )

午前・午後 時 分 午前・午後 時 分
～ 午前・午後 時 分 ～ 午前・午後 時 分
(会議等開始時間　午前・午後 時 分～） (会議等開始時間　午前・午後 時 分～）

（ ）人人 （ ）人人

プロジェクタ マイク プロジェクタ マイク

ホワイトボード スクリーン ホワイトボード スクリーン

 開催名：  開催名：

   目的：    目的：

 活動の  活動の

 内容　：  内容　：

第 号 指示事項

年 月 日 摘要

※変更の場合、「承認内容（変更前）」欄を全て記載し、「変更後」欄を変更箇所のみ記載ください。
※取消の場合、「承認内容（変更前）」欄を全て記載し、「変更後」欄を空欄のままとしてください。

所属・団体名

メールアドレス

連絡先

担当者名

責任者氏名

所属・団体名

申 請 者 名

生田出張所大会議室地域利用（変更・取消）届出書

住所

承認内容（変更前）※変更項目

使 用 日 時

使 用 人 数

　年　月　日　　 変更・取消
変 更 ・ 取 消

承 認 番 号

使 用 備 品

使 用 目 的

変更後



庁舎管理者使用欄 第４号様式
担当 係長 課長

人

午前 午前
年 月 日 （ ） 時 分 ～ 時 分

午後 午後

（庁舎を滅失・き損したとき、けががあったとき、施設の設備等をき損・滅失したとき、鍵をき損・紛失したときは裏面へ）

※該当する全ての項目を点検し、点検後、丸印をチェック欄に御記入ください。

点

検

報

告

点
検
報
告
（

閉
庁
時
間
の
み
）

8

9

10

11

チェック欄チェック項目

机・椅子を元の位置に戻す

備品を元の位置に戻す

ごみを片づける
（ごみは持ち帰る）

窓を閉め、鍵をかける

庁舎から退出し、庁舎のセ
キュリティをセットする

利用人数

（お気づきの点がございましたら、御記入ください。）

備考欄

12

責任者氏名

所属・団体名

3

照明を消す

退出し、鍵をかける（３箇所）

廊下の照明を消す

4

5

6

7

忘れ物がないか確認する

エアコンを切る

1

2

カーテンを閉める
ブラインドを下げる

生田出張所大会議室地域利用責任者利用報告書

下記のとおり報告いたします。

利用日

利

用

報

告

庁舎内に他の利用者がい
ないことを確認する
（いる場合は退出時間が遅
い方が12の作業を行う）



年 月 日 （ □ 午前□ 午後 時 分頃

事故時

傷 病 名 ・
症状・部位等

事故の発生状況

設
備
等
事
故

損 害 物 件 名

損 害 の 程 度

住 所 電話

死 傷 の 別 □　負傷（損害） □　後遺障害 □　死亡

事 故 発 生 場 所

事 故 発 生 施 設 の 名 称

（被害者が未成年の場合記入）

氏 名 保護者氏名歳

事

故

報

告

事 故 の 有 無 　　　　　　□　有 　　　　　　　□　無

事 故 発 生 日 時 曜日）

身
体
事
故

被
害
者

フリガナ

損
害
の
内
容

建
物
事
故

損 害 物 件 名

損害の程度



第５号様式

年 月 日

　使用日時

　取消しの根拠

　多摩区役所生田出張所大会議室の地域利用に関する要綱第９条第　号該当

申請者　　　　　　　　　　　　様

庁 舎 管 理 者

　不服申立の教示

　この処分に不服がある場合は、この処分があったことを知った日の翌日から起算して３月以内
に川崎市長に対して審査請求をすることができます。
　この処分の取消しを求める訴えは、この処分があったことを知った日(前記の審査請求をした場
合には、当該審査請求についての裁決があったことを知った日)の翌日から起算して６月以内に川
崎市を被告として(川崎市長が被告の代表者となります。)提起することができます。

生田出張所大会議室地域利用承認取消処分通知書

　多摩区役所生田出張所大会議室の地域利用に関する要綱第９条に基づき、次のとおり承認を取
消します。

　取消理由


