
閉店作業 チェック項目 

 

□ ビジター利用のカードが返却されているか 

□ ５５号室（自習室）のエアコンが消えているか 

□ 会議室の予約が全部終了しているか 

   終了していない場合は、終了時に電話連絡してもらうことを伝えているか 

   電話連絡してもらう場合、電話があることをスタッフに伝えているか 

□ １２階の事務所の清掃（使用があった場合）、施錠が出来ているか 

□ ５４号室（自習室）に誰もいない場合は、電気を消していてるか 

□ 翌日の会議室の予約の準備は出来ているか（貼り紙、宅建準備など） 

□ 事務所の空気清浄機、サイン、電気を消して事務所施錠する 

 

＊２１時でシャッターを下ろして退勤できるように閉店作業を進めること。 

 日報は５分以内でかくこと（勤務中に意識をしていたらすぐに書けるはず） 

 

 

 


