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小学校体育館 ～ ～ ～ 

子育て交流センター ～ ～ ～ 

出生、婚姻届       

火葬許可書       

（宿直）当直員氏名       

（日直）当直員氏名       

報告すべき事項  有 ・ 無 

 

裏面に続く 

 



 

庁舎管理確認事項表                   年  月  日  (  )曜日  

 
番号 予定時刻 完了時刻 担当者 異常 確認事項 

○ １ ９時50分  時  分  有 ・ 無 【土日祝日】図書情報センター南側駐車場開錠確認 

 ２ 10時00分  時  分  有 ・ 無 子育て交流センター巡回（午前） 

 ３ 10時00分  時  分  有 ・ 無 西別館周辺巡回（午前） 

 ４ 10時00分  時  分  有 ・ 無 庁舎内外巡回（午前） 

 ５ 14時00分  時  分  有 ・ 無 子育て交流センター巡回（午後） 

 ６ 14時00分  時  分  有 ・ 無 西別館周辺巡回（午後） 

 ７ 14時00分  時  分  有 ・ 無 庁舎内外巡回（午後） 

 ８ 17時15分  時  分  有 ・ 無 国旗・町旗降納 

 ９ 17時15分  時  分  有 ・ 無 新聞回収 

 10 17時15分  時  分  有 ・ 無 庁舎ピロティ・西側出入口外灯点灯 

○ 11 17時20分  時  分  有 ・ 無 庁舎正面玄関ドア施錠・電源確認 

○ 12 17時20分  時  分  有 ・ 無 庁舎東側出入口施錠確認 

○ 13 17時20分  時  分  有 ・ 無 庁舎西側出入口施錠確認 

○ 14 17時30分  時  分  有 ・ 無 庁舎車庫閉鎖 

 15 20時00分  時  分  有 ・ 無 庁舎空調停止確認・庁舎内外巡回 

○ 16 22時00分  時  分  有 ・ 無 西別館出入口施錠確認 

○ 17 22時00分  時  分  有 ・ 無 子育て交流センター正面玄関ドア施錠確認 

○ 18 22時00分  時  分  有 ・ 無 子育て交流センター東側出入口施錠確認 

○ 19 22時00分  時  分  有 ・ 無 子育て交流センター南側出入口施錠確認 

○ 20 22時00分  時  分  有 ・ 無 子育て交流センター閉鎖 

○ 21 22時00分  時  分  有 ・ 無 体育館北側駐車場閉鎖 

○ 22 22時00分  時  分  有 ・ 無 商工会南側駐車場閉鎖 

○ 23 22時00分  時  分  有 ・ 無 図書情報センター南側駐車場閉鎖 

○ 24 22時00分  時  分  有 ・ 無 庁舎南側駐車場閉鎖 

○ 25 22時00分  時  分  有 ・ 無 庁舎ピロティ・西側出入口外灯消灯 

 26 22時00分  時  分  有 ・ 無 庁舎内外巡回 

○ 27 22時00分  時  分  有 ・ 無 全職員の退庁確認 

○ 28 ６時00分  時  分  有 ・ 無 庁舎北側出入口開錠確認 

 29 ６時00分  時  分  有 ・ 無 新聞配布 

 30 ７時00分  時  分  有 ・ 無 国旗・町旗掲揚 

○ 31 ７時30分  時  分  有 ・ 無 西別館出入口開錠確認 

○ 32 ７時30分  時  分  有 ・ 無 【土曜日】西別館出入口開錠確認 

○ 33 ７時30分  時  分  有 ・ 無 子育て交流センター南側出入口開錠確認 

○ 34 ７時30分  時  分  有 ・ 無 子育て交流センター東側出入口開錠確認 

○ 35 ７時30分  時  分  有 ・ 無 子育て交流センター正面玄関ドア開錠確認 

○ 36 ８時00分  時  分  有 ・ 無 商工会南側駐車場開錠確認 

○ 37 ８時00分  時  分  有 ・ 無 図書情報センター南側駐車場開錠確認 

○ 38 ８時00分  時  分  有 ・ 無 庁舎南側駐車場開錠確認 

 39 ８時00分  時  分  有 ・ 無 引渡し書類（書庫）確認 

○ 40 ８時25分  時  分  有 ・ 無 庁舎東側出入口開錠確認 

○ 41 ８時25分  時  分  有 ・ 無 庁舎西側出入口開錠確認 

○ 42 ８時25分  時  分  有 ・ 無 庁舎正面玄関ドア開錠・電源確認 

○ 43 ８時25分  時  分  有 ・ 無 子育て交流センター駐車場開錠確認 

○ 44 ８時25分  時  分  有 ・ 無 体育館北側駐車場開錠確認 

 45 ８時30分  時  分  有 ・ 無 【祝日（土日の場合除く】庁舎空調確認 

○がついている事項について、予定時刻の30分以前または30分以降に完了した場合、報告すべき事項欄に番号とそ

の理由を記入する。 


