№　　　　　　　　
技術企画総務課　行
作 業 依 頼 票
添付資料　無　・　有　　　　枚
物品借用書　無　・　有　　　　枚
施設予約票　無　・　有　　　　枚
	　※太枠内を全て記入してください。
	 　　　年　　　月　　日

	依頼箇所
	
	責任者
	印
	内線
	

	
	
	担当者
	
	内線
	

	目　　的
	


	作業日時
	※作業時間は利用場所の予約時間内で指定してください

	
	開始　20   年　　　月　　　日（　）　：　　～　　：　　　迄
	

	
	復旧　20   年　　　月　　　日（　）　：　　～　　：　　　迄
	

	施設利用日時
	
	20　　年　　月　　日(　)　　：　　～　　月　　日(　)　　：　　迄予約済
※確認のため予約票控えなどを添付資料として提出してください。

	作業場所
	（具体的に記入のこと）

	
	

	作業種別
	【パーテション開閉】　【看板】　【運搬】　【設営・復旧】　
【その他】(　　　　　　　)

	
	· 該当するものに○をつける

	作業内容
	（具体的に記入のこと）
※仮設電源や建物や設備の拡張改変や物品の貸出はできません、別途ご相談ください。

	
	

	
	
	氏名
	
	携帯電話
	

	当日指示者
	　なし・あり［　　　　　　　　　　　　　　］　［　　　　　　　　　　　　］

	
	
	受 付 印
	費用
	完了報告

	見積・請求書
	
	　　　　
	有償
	　　　　

	宛名
	
	　　　　
	……
	　　　　

	送付先
	
	　　　　
	無償
	　　　　

	Email
	
	
	
	

	備考  （業者記入欄）
	


（注意）①提出・問い合わせ先：技術企画総務課　内線　８０２０　ＦＡＸ　４００３　
②本票は、作業日より１４日前までに提出してください。
[bookmark: _GoBack]③作業依頼票でお受け出来るのは、研究教育に関する作業・小規模な会場設営・看板設置です。
作業内容や分量により有料または、お断りする場合があります。
④会議室・教室等レイアウト変更を依頼される場合は、事前に作業(準備及び撤収)時間を含めての予約を併せてお願いいたします。
⑤仮設電源他施設の拡張改変・修繕は、「工事依頼票」での提出をお願いします。
技術企画総務課2018.11.23

