
 

 

一般研修 

施設利用に関する書類記入例 
 

 

 

 

 

１ 日程表  

２ 利用に関する申告書  

３ 利用者名簿  

４ 見学者名簿（見学・応援がある場合） 

 

 

 

【留意事項】 

○研修日程担当者（連絡の取りやすい方） 

青年の家職員と提出書類を基に、内容確認を含めた事前打合せを行いますので、コピーしたものを

提出してください。原本は保管していただくとともに詳細を把握しておいてください（研修日程、利

用場所、利用人数、食事数、宿泊室、貸出備品等）。 

また、打合せ内容を団体（チーム）責任者及び指導者と共有しておいてください。複数チームで利

用される場合も情報の共有をお願いします。 

○団体（チーム）責任者・指導者 

利用者全員の管理と生活指導を行います。研修中は入所から退所まで（就寝時を含む。）全ての活動

に同行してください。 

「利用のてびき」を精読し、理解の上、研修に臨むようお願いします。 

○領収書の宛名について 

 「利用に関する申告書」に記載の「団体名」が領収書の宛名になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

１ 日程表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

平日 8:30～17:30 の時間内で都合の良い時間帯があれば

備考欄に記入してください。 

入所受付後、オリエンテーションを 20分程度計画に含めてください（日帰りの場合は 5分程度）。 

原則、全員オリエンテーションを受けてください。 

退所予定時刻の30分前には研修を終了し、

清掃･復元など退所の準備をしてください。 

8：30 より前の立ち入りはできません。 

早すぎる来所は御遠慮ください。 

体育館は 21：00まで 

研修室は 22：00まで（音を出す場合は 21：00まで） 

入浴は夕食後から 22：00まで利用可能です。 

２－１，２－２，２－A、２－B 

 

入浴時間は、同宿団体の兼ね合いで

希望に添えない場合があります。 



 

 

 

２ 利用に関する申告書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ここに記載した団体名が領収書の宛名になります。 

飲物の希望があれば記入してください。 

入所日の２週間前が注文期限となります。 

書類には、利用者総人数を記入してください。 

領収書をチームごとに別々に希望する場合は、書類をコピーし、チームごとに記入してください。 

 



 

 

 

３ 利用者名簿 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者全員の名前を記入してください。 

見学、応援で来訪される方（保護者等）については、「４ 見学者名簿」に記入してください。 

注意事項をよく読んでから記入をお願いします。 



 

 

 

４ 見学者名簿 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

見学、応援で来所される方（保護者等）については、この用紙に記入してください。 

ただし、２時間以上滞在することが決まっている方は、「３ 利用者名簿」に記入してください。 

見学・応援で来所される方がいない場合は、この用紙は提出不要です。 

注意事項をよく読んでから記入をお願いします。 


