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会議室使用終了報告書
令和   年   月   日
いばらき広域農業共済組合長  殿

使用者	住所
団体名
代表者氏名
担当者
  下記施設等の使用を終了したので報告いたします。
記
	使用日時
	令和   年   月   日    時   分から
令和   年   月   日    時   分まで      日間
	区分
	終了
停止

	会議の名称
	

	区分
	人数
	使用備品等

	会議室Ａ・Ｂ
	
	□机    台、□イス     脚、□演台   台
□ホワイトボード  台
□マイク   本、□マイクスタンド   台

	確認事項
（☑をして確認して下さい。）
	□ 会議室の机・イスは指定どおりにしましたか？
□ 机・床の掃除はしましたか？
□ ごみはありませんか？
□ 窓の戸締りはしましたか？
□ 空調のスイッチはＯＦＦにしましたか？
□ 照明は消しましたか？

	連絡事項
	· 特になし  □ 有（以下のとおり）




	組合長
	参  事
	総務部
	支所長・次長
	担当者

	
	
	
	
	



