
様式　１

決裁権者 担　当

午前 午後 計 午前 午後 計
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庁
内
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者

学校　　　校　　　　　名　　・　一般　　　　団体　　　　　　名

案内者

県庁案内業務日誌

令和　　　年　　　月　　　日　　　　　曜日　　　　天候　　　　　　　　

県民ルーム巡回本庁舎玄関受付

～

午後　（　　 　　）

西庁舎玄関受付

　　　　　　　　名

午前　（　　　 　）

申　　込　　団　　体
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～
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県民ホール巡回

午前　（　　　 　）

～

午後　（　　 　　）

～

人数

名

合計　　　　　名

申込方法 受付者



決裁権者 担　当
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様式 ２

西庁舎玄
関受付

計
  一       般

県庁案内業務総括表（月別報告）

　　月 案　内　・　電　話　・　呼　出 庁　内　見　学　案　内

児童・生徒 計

月平均

計

昨年同月

１日平均

４月～　月

日 曜 日
本庁舎玄
関受付



様式　３

月　　日 曜日 団体・学校名 見　学　時　間
バス
台数

人数 計 備　　　考
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県　庁　見　学　予　定　表



様式　４

来　　庁 退　　庁 住　　　　　　　　　所 団　　　体　　　名 代表者氏名 人　員

　時　　　分 　時　　　分
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． ： ：

摘　　　　要

県　　庁　　見　　学　　受　　付　　簿　　　

月　　日
在　　庁　　時　　間 来　　　　　　　　　　　　庁　　　　　　　　　　　　　者



様式　５

№

苦情要望処理カード

令和　　年　　月　　日

要望受付

苦情・要望
内　　　　容

受付者 受付月日

担当室等

本庁舎玄関・西庁舎玄関 令和　　年　　月　　日

処理方針
（概要）

要望月日



様式　６

受託者　：

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

□□　□□

△△　△△

備　考

17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

□□　□□

△△　△△

備　考

※　凡例
　　　○　；　勤務予定日
　　　／　；　勤務しない日

　　　　　 日付（曜日）

 従事予定者

　　　　　 日付（曜日）

 従事予定者

決裁権者 担　当

県庁案内業務従事者配置予定表（令和　　　年　　　月分）

年　　　月　　　日　　

○○○○



様式　７

受託者　：

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

□□　□□

△△　△△

備　考

17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

□□　□□

△△　△△

備　考

　　　　　 日付（曜日）

 従　事　者

※　凡例
　　　○　；　勤務日
　　　／　；　勤務しなかった日

年　　　月　　　日　　

○○○○

　　　　　 日付（曜日）

 従　事　者

決裁権者 担　当 下記のとおり履行確認しました。

確　認　日

県庁案内業務従事者配置実績表（令和　　　年　　　月分）


