	退出時チェックリスト
	確認日　
	　　年　　月　　日

	
	確認者氏名
	

	

	確認項目
	チェック

	電源
	空調の電源を切る
	

	
	演台上コントロールパネルの電源を切る
	

	
	プロジェクター装置の電源を切る
	

	
	スタンドマイク本体の電源を切る
	

	
	ワイヤレスマイクの電源を切り充電器に差し込む(充電ランプを確認)
	

	
	電灯の電源を切る
	

	
	制御装置の主電源を切る
	

	
	廊下灯の電源を切る
	

	
	
	

	
	
	

	備品
	スクリーンを上げる
	

	
	可動式観覧席の格納式テーブルを元に戻す
	

	
	可動式観覧席を移動した場合は元に戻す
	

	
	備品(椅子・机・展示用パネル・看板等)を元に戻す
	

	
	ポスターや掲示物をかたづける
	

	
	
	

	
	
	

	カギ
	扉のカギを閉める
	

	
	窓のカギを閉める
	

	
	廊下側扉のカギを閉める
	

	
	
	

	
	
	

	整理
	ゴミが落ちていないか確認する
	

	
	落とし物・忘れ物がないか確認する
	

	
	
	

	
	
	

	

	連絡事項・要望

	

	

	

	


※使用未使用にかかわらず確認すること。
