
2024/11/22

依頼者
清流会
事務局

学校
（教頭）

学校
（事務室窓口）

清流会事務局
へ見学許可願・使用
申請書を提出

（FAX・郵送・メール・
持参）

申請書を受付
（電話・持参は、水・木・金
の9:00～12:00のみ）

【要確認】
・卒業生である旨確認

【受付】
使用可能かどうかを
要確認
・使用場所
（大ホール・会議室）

・使用希望の日時
（第３希望日まで）

・利用目的

※校内決裁

共有する

【可否を確認】
（鍵の受渡の
説明）

【可否を決定】
　
（利用可能であれば、校
内掲示板ガルーンに入
力）

【可否を連絡】

共有する

鍵の貸出日の調整
鍵の貸出予定日の
決定

使用日当日来校
（土日祝の場合は、前日）

・鍵貸出簿へ記入

鍵の貸し出し
（使用後チェックシート
と一緒に）

使用日当日
（土日祝の場合は、後日）

・鍵貸出簿へ記入

返却を確認
（使用後チェックシート
を回収）

清流百周年記念館の見学・使用にかかる事務について（フロー図）

メール転送でも可

学校から直接回答

日程のみ共有


