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  共同実施だより～第２号～ 

「10 支部備品検索ファイル」ご活用ください！ 

「10 支部備品検索ファイル」とは、支部内の各校が所有する備品を検索できるシステムです。 

所有物品の情報を共有することで、学校間での物品の貸借を促進し、物品や限られた予算の有効

活用につながります。 

検索で得た情報を元に、支部内では貸出簿で簡単に借りられます。ぜひご活用ください！  

 

                      ★教職員共通 → 備品検索ファイル にあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 支部備品検索ファイルの使い方 

①「抽出項目」を選択 

②「抽出開始」を選択 

③自動的に検索結果ページ

が開き、所有する学校等が

表示されます。  

①所有する学校へ、教頭先生を窓口として電話等で借用を申し出ます。「何を」「いつから」

「いつまで」借用したいか確実に伝え、貸与の可否を確認します。    

②備品保有校は貸出簿へ必要事項を記入し、備品を借りる学校は物品を受け取ります。 

③備品を借りた学校は、期日までに返却します。（返却日等、保有校は貸出簿に記入します。） 

貸し借りするときは… 



受付日 貸出物品名 備品№
貸出数

(備品以外）
貸出日

返却

予定日
貸出先 受領者 返却日 返却者 確認印

5／1  大玉 1387 5／30 6／1 ○☓小 鈴木 6／1 鈴木

10／5  ハードル 5 10／30 11／4 △□小 佐藤
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① 教頭先生を窓口として電話等で確

認し、保有校が記入する。

田
中

③ 返却する際に、保有校が記

入する。

② 受取りの際に、受領者名を

記入する。


