
業務日報(例) 

（参考資料 11） 

 
              
令和○年○月○日                               業務名：展示学習事業 
記録者（担当責任者）：○○○○ 
 
１ 勤務者氏名 

氏名 勤務時間 主な業務 
①    ：   ～   ：     
②    ：   ～   ：     
③    ：   ～   ：     

 
２ 業務記録 

催し名 内容 時間 参加人数 備考 

     

     

     

     

 

特記事項（異常の有無、事故報告、苦情、その他） 
 

 
３ 総括責任者による評価 
 （ 良  否 ） 
コメント 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

日 報 



業務日報(例) 

（参考資料 11） 

    
              
令和○年○月○日                              業務名：映像ライブラリー 
記録者（担当責任者）：○○○○ 
 
１ 勤務者氏名 

氏名 勤務時間 主な業務 
①    ：   ～   ：     
②    ：   ～   ：     
③    ：   ～   ：     

 
２ 業務記録 
(1) 閲覧・視聴・貸出 

氏名 件数 備考 

図書閲覧利用者   

視聴利用者   

ライブラリー相談   

貸出数   

 

(2) レファレンス業務 

相談事項 対応 

  

  

  
 
特記事項（異常の有無、事故報告、苦情、その他） 
 

 
３ 総括責任者による評価 
 （ 良  否 ） 
コメント 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

日 報 



業務日報(例) 

（参考資料 11） 

                 
                         
令和○年○月○日                                  業務名：施設貸出 
記録者（担当責任者）：○○○○ 
 
１ 勤務員氏名 

氏名 勤務時間 主な業務 
①    ：   ～   ：     
②    ：   ～   ：     
③    ：   ～   ：     

 
２ 利用状況 

施設区分 件数 
利用

者数 

利用時

間数 

施設 

利用料 

設備 

利用料 
減免 利用料計 

常設展示室        

情報フォーラム        

映像ライブラリー        

プラザホール        

企画展示室        

映像ホール        

会議室        

創作スタジオ        

ワークショップルーム        

多目的室        

保育室        

研修室Ａ・Ｂ        

展示コーナー        

スタジオ        

ＮＰＯ事務室        

施設利用者計        

 

特記事項（異常の有無、事故報告、苦情、その他） 
 

 
３ 総括責任者による評価 
 （ 良  否 ） 
コメント 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

日 報 



業務日報(例) 

（参考資料 11） 

 
              
令和○年○月○日                                    業務名：清掃 
記録者（担当責任者）：○○○○ 
 
１ 勤務者氏名 

氏名 勤務時間 主な業務 
①    ：   ～   ：     
②    ：   ～   ：     
③    ：   ～   ：     

 
 

室名等 作業内容 作業時間 備考 
日

常

清

掃 

玄関ホール    
エレベータホール    
事務室①    
事務室②    
会議室    
男子・女子トイレ（１階）    

    
    
    

定

期

清

掃 

○○○○    

特記事項（異常の有無、事故報告、苦情、その他） 
 

 
３ 総括責任者による評価 
 （ 良  否 ） 
コメント 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

日 報 


