様式第４号（第７条関係）

地域集会施設使用後点検票

	使用団体名
	
	使用人数
	人

	使用責任者
	
	電話番号
	

	使用日時
	　　　　　年　　月　　日（　）
	午前　・　午後　　時　　分から

午前　・　午後　　時　　分まで

	使用施設(室)名
	

	点検事項
	チェック

	清掃関係
	机の上
	使用した机の上は雑巾がけをしましたか。

（雑巾及びバケツは、給湯室（　　　　　）にあります。）
	

	
	床
	飲食（飲酒）での汚れはありませんか。
	

	
	
	床のモップがけは、済みましたか。
	

	
	
	必要に応じて、掃除機による清掃は、済みましたか。
	

	
	ゴミ
	ごみは全て持ち帰りましたか。
	

	調理関係
	ガスコンロ
	元栓は閉めましたか。
	

	
	火の始末
	火、煙等が出ていないか確認しましたか。
	

	
	換気
	使用後、部屋の換気はしましたか。
	

	施設及び設備関係
	冷暖房
	使用した冷暖房のスイッチは切りましたか。
	

	
	電気
	使用した部屋の電気は消しましたか。
	

	
	水道
	使用した水道は完全に止めましたか。
	

	
	備品等
	使用した備品等は、元の場所に戻しましたか。
	

	
	サッシ等
	サッシ等のカギは閉めましたか。
	

	
	施設の破損等
	施設の破損又は汚損はありませんでしたか。
	

	
	施錠
	鍵はきちんと閉めましたか。
	

	
	鍵の返却
	施錠後、施設管理者に鍵を返却しましたか。
	

	苦情関係
	他の利用者、近隣住民等からの苦情又はトラブルはありませんでしたか。
	


（注１）　点検した項目のチェック欄にレ印を記入してください。使用しない項目は、斜線を記入してください。

（注２）　使用後のチェックが全て終了したら、この票を施設管理者に提出し、施設管理者の確認（点検）を受けてください。

（注３）　事故、トラブル等があった場合は、次回からの使用を禁止させていただきます。


