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第五地域生涯学習センターの鍵管理変更について（ご連絡） 
 
このことについて、下記の通りご連絡いたします。 

記 
１． 鍵の保管者 
（平成２６年３月３１日まで） 
  青木 正美 様宅  住所： 大池（鳥居町）３６８－６ 
（平成２６年４月 １日から） 

① 定期的に使用する団体は、代表者がセンター長に借用証で申請し、合鍵を借りる。 
ただし、１年ごとに見直す。 

② 不定期で使用する団体は、センター保管の共通鍵を予約日限定で借りる。 
共通鍵はセンター玄関脇の郵便受け（暗証番号鍵付き）の中に保管しておく。 
暗証番号は事務局で随時変更する。 
 

２． センター使用の予約申込方法（４月１日以降）  
学習センター入口右側に設置されている掲示板（ガラス戸付き）に備え付けてあるボッ

クス中の予約簿（先半年分予約可）へ、団体名、利用時間、連絡先（氏名、電話番号）

を記入する。（予約簿の記入例 参照） 
 

３． 使用当日の対応  
① 合鍵を保管している団体はその鍵で使用し、持っていない団体は前日までにセンター

長に電話で「暗証番号」を確認しておき、センター玄関脇郵便受けの鍵の「暗証番号」

を合わせて玄関鍵を取り出す。（郵便物には触らない事） 
② 終了後は、必ず清掃、火気／電源／戸締りの点検を行い、事務室入口に備え付けてあ

る「センター利用簿」に必要事項を記入する。 
③ 郵便受けから玄関鍵を借りた団体は、玄関施錠後、再び郵便受けに戻す。 

（鍵をフックへ掛けておく） 
戻したら、郵便受けの鍵の暗証番号を廻して開かないようにしておく。 

 
（連絡先） センター長 榛村 惠夫 携帯 ０９０－３２５８－５３６８ 

自宅 ２４－３８１５   センター ２２－４９１０ 


