	決裁
	庶務課長
	主査
	係

	
	
	
	


別紙３


警　備　業　務　日　誌

　　　　　年　　　月 　　　日 （　　） 天候　　　　　

勤務場所     障害者職業能力開発校　　　　　　　　　　

警備員氏名   　　  　　　　　　　　　　　　　　    

	巡　回　時　刻
	巡　回　場　所
※１又は２に○印を付ける
	状　況　記　録
	巡回時計記録貼付欄

	１
	自
	至
	  １ 宿泊棟＋その他　　２   宿泊棟のみ
	
	

	２
	
	
	１ 宿泊棟＋その他　　２   宿泊棟のみ
	
	

	３
	
	
	１ 宿泊棟＋その他　　２   宿泊棟のみ
	
	

	４
	
	
	１ 宿泊棟＋その他　　２   宿泊棟のみ
	
	

	５
	
	
	１ 宿泊棟＋その他　　２   宿泊棟のみ
	
	

	業　務　内　容
	1 庁舎出入者の確認
2 施錠の確認
3 湯沸室及び喫煙場所の火気の確認及び処理
4 不要箇所の消灯
5 不法侵入者、挙動不審者の有無の確認
6 警備管理施設内保管物件の監視
7 文書、物品、電報及び電話等の受付、連絡
8 夜間における寮生に対する緊急時の対応
9 夜間における災害時の寮生の避難誘導及び関
係機関への連絡
10 朝のアナウンス業務及び寮玄関の施錠等
11 施設設備の異常に係る警報があった場合、関係
機関への連絡
12 年間訓練計画に基づく年２回の避難訓練への
参加
13 国旗、道旗及び安全旗の掲揚
14 除排雪の確認
	

	   特　記　事　項
	
	

	出 勤 時 刻
	日　　　　時　　　　分
	

	退 庁 時 刻
	日　　　　時　　　　分
	



