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[bookmark: _GoBack]備品利用申込書
	団体名
	

	代表者名
	

	電話番号
	

	ＦＡＸ
	


■貸出し備品　※希望する備品に○をしてださい。
	　ノートパソコン　　パソコン用スピーカー（マイク）　　プロジェクター（ケーブル）　　スクリーン
　スピーカーフォン(草加・熊谷除く)　　

	■貸出しセンター　※引き取りに行くセンターに○をしてださい。

	草加　　　　　　　　白岡　　　　　　　　三芳　　　　　　　　熊谷



	使用日
	20　　年　　　月　　　日（　　　）
	使用人数
人

	引き取り日
	20　　年　　　月　　　日（　　　）
	引き取り時間
	　　　　　　　　　　時頃　

	返却日
	20　　年　　　月　　　日（　　　）
	返却時間
	　　　　　　　　　　時頃

	企画名
	

	利用の内容
	会議・研修・講習・調理実習・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）



	＊貸出し希望日の2週間前までには申し込みをして下さい。
＊使用日の前後3日以内に引き取り、返却をして下さい。（土日含まず）
＊引き取り日、返却日に変更が発生する場合は速やかに連絡下さい。
＊キャンセルの場合は必ずご連絡下さい。
＊使用中の不備や破損があった場合は必ずお伝え下さい。
その他ご不明な点は、組織運営部までお問い合わせ下さい。

【貸出しから返却までの流れ】
申請
・必要事項を記入の上、備品利用申込書を組織運営部へ提出
・許可番号が付番されて組織運営部返信（FAXまたはメール）
引き取り
・備品利用申込書の持参
・貸出し備品チェック表を基に動作確認
・問題が無ければ職員と相互確認して貸出し
返却
・備品チェック表を基に動作確認
・問題が無ければ職員と確認して返却
・備品利用申込書と備品チェック表はセンター職員へ提出
	組織運営部記入欄

	
	上記のとおり備品の利用を許可します。

	
	20　　年　  　月　 　日

	
	許可番号
	　　─　　    号

	
	生活協同組合パルシステム埼玉
組織運営部
ＴＥＬ　0120-921-170
ＦＡＸ　048-432-7798

	
	受付確認
	返却確認

	
	
	




貸出し備品チェック表
企画名　　　　　　　　　　　　　　　　　　主催団体名　　　　　　　　　　　　　　　　
貸出し時
	ノートパソコン
	○×
	プロジェクター
	○×

	電源コードはありますか？
	
	電源のコードはありますか？
	

	電源は入りますか？
	
	電源は入りますか？
	

	マウスはありますか？
	
	接続ケーブルはありますか？
	

	画面は映りますか？
	
	映像は映りますか？
	

	マウスは動きますか？
	
	スクリーン
	○×

	キーボードの入力ができますか？
	
	広げられますか？
	

	デスクトップ上にデータはありませんか？
	
	破れはありませんか？
	

	パソコン用スピーカー
	○×
	組み立て部品はありますか？
	

	音は出ますか？
	
	スピーカーフォン
	〇×

	
	
	音は出ますか？
	

	　　　　年　　　　月　　　　日
	組合員
	職員

	
	
	


返却時
	ノートパソコン
	○×
	プロジェクター
	○×

	電源コードはありますか？
	
	電源のコードはありますか？
	

	電源は入りますか？
	
	電源は入りますか？
	

	マウスはありますか？
	
	接続ケーブルはありますか？
	

	画面は映りますか？
	
	映像は映りますか？
	

	マウスは動きますか？
	
	スクリーン
	○×

	キーボードの入力ができますか？
	
	広げられますか？
	

	デスクトップ上にデータはありませんか？
	
	破れはありませんか？
	

	パソコン用スピーカー
	○×
	組み立て部品はありますか？
	

	音は出ますか？
	
	スピーカーフォン
	〇×

	
	
	音は出ますか？
	

	　　　　年　　　　月　　　　日
	組合員
	職員

	
	
	



