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	分
類
	品　　名
	常備数
	故障
損壊
	修理中
	修理
不能
	紛失
	不明
	補充を
要す

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	合　　計
	
	
	
	
	
	
	

	備品管理ポイント・チェックシート

	□１．整理整頓は徹底しているか
	□７．許可なく部外に貸し出ししていないか

	□２．所定の位置にあるか
	□８．故障後、すぐ修理に出しているか

	□３．使用後、所定の位置に戻しているか
	□９．紛失後、すぐ管理者に届けているか

	□４．使用後、清潔にしているか
	□10．まだ使えるのに買い換えていないか

	□５．使用法はマニュアル通りか
	□

	□６．許可なく部外に持ち出していないか
	□


備　品　管　理　シ　ー　ト

