
都立城東職業能力開発センター江戸川校の人材育成プラザでは、中小企業や事業主団体等が社員教育等を行う際に、

教室、実習室、パソコン室を無料で貸し出しています。ただし、電気料をご負担いただきます。

＜施設の利用例＞

・事業主等が開催する社員研修（新任社員研修、社員へのパソコン研修など）

・企業・業界団体等が合同で実施する職業訓練、技術研修

・業界団体が実施する技能検定

※会議や営利目的の行事等にはお貸し出来ません。

職業能力開発を目的とした研修等での利用に限らせていただいております。

仮予約から貸出、返却までの手続き

➎

① 仮予約

◆使用日の3ヶ月前から受け付けます。ただし、技能検定の場合は６ヶ月前から受け付けます。

電話または窓口で空き状況を確認後お申し込みください。（ホームページでも3か月先までの空き状況をご覧いただけます。)

◆施設使用の申込は、使用日の2週間前までにお願いします。

② 申請・承認

◆仮予約を済ませましたら、「施設設備使用事前チェックリスト」を当校ホームページよりダウンロードして必要事項をご記入のうえ、

ＦＡＸにて送信してください。記入の際、必ず｢東京都23区内の下水排除基準」(６ページ参照)をご確認ください。

◆次に申請書類(「施設設備使用申請書」、「実施計画書」)を当校ホームページよりダウンロードして必要事項を記入のうえ、

ＦＡＸにて送信してください。 内容を確認後、担当よりご連絡いたします。

◆申請書類の確認を受けた後、「施設設備使用申請書」、「実施計画書」を郵送してください。

当校での承認手続きの終了後、「施設設備使用承認書」を郵送でお送りいたします。

③ 貸出

◆使用当日は、会場責任者が３階窓口に使用承認書を提示してください。

なお、承認された時刻までは施設の開場（開錠）は出来ません。

申請どおりの内容で実施されているか、使用中に確認させていただく場合があります。

④ 返却

◆施設の使用が終了次第、清掃・原状回復をしていただき、貸出時にお渡しする「施設設備使用報告書」、「人材育成プラザを

利用する皆様へのお願い（新型コロナの感染予防のチェックリスト）に必要事項をご記入のうえ、窓口にお持ちください。会場

責任者立会いのもと、係員が施設の状況を確認します。

⑤ 電気料納付

◆ご提出いただきました「施設設備使用報告書」に記載された使用時間から、電灯代等の額を算定します。

後日、ご担当者様に「納入通知書」を送付させていただきますので、指定金融機関の窓口にて、必ず納付期限内にお納めください。

◆お納めいただきましたら、領収書の控をＦＡＸしてください。 - 1 -
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◆お納めいただきましたら、領収書の控をＦＡＸしてください。

江戸川校施設設備使用事前チェックリストの記入方法

○記入例
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○「江戸川校施設設備使用事前チェックリスト」の記入方法

①団体名・担当者名・連絡先..............団体名、担当者のお名前、必ず連絡のつく連絡先を記入下さい。

②使用目的..................................仮予約の際に申告した使用目的を記入します。技能検定の場合は

「技能検定」と明記し職種・作業及び等級区分も入れてください。

③使用内容...................................仮予約した施設の名称と年月日、時間を記入します。

④具体的な実施内容........................実施内容の具体的な手順等、詳細を記入下さい。

⑤実習室利用に際しての事前確認事項...①から⑦までの項目について全てご回答ください。

江戸川校施設貸出担当者までＦＡＸしてください。（ＦＡＸ：０３－５６０７－４８１３）

施設貸出担当者が確認の後、ご連絡いたします。



書類の記入にあたっては、消せるボールペン（フリクションボールなど）や修正液等は使用しないでください。

○「施設設備使用申請書」の記入方法

① 年月日........................................申請書の提出日です。

② 申請人........................................施設設備を使用しようとする企業・団体等の代表者になります。

※申請人の代表者印は不要になりました。

③ 使用目的.....................................実施内容が分かるよう、具体的に記入してください。受講生等に告知している

名称があればその名称も記入してください。

④ 使用内容.....................................施設ごと、日ごとに別々に記入してください。

施設の名称：５ページ「○貸出施設」参照。

年 月 日：各日ごとに記入してください。

時 間：研修、講習会の実施時間ではなく、準備及び後片付けの

時間を含めた実際に施設を使用する時間を記入してください。

（記載のない時間帯には施設をお貸し出来ません。）

⑤ 入場料等徴収の有無.......................資料代実費等を徴収する場合は、有に○をし、１人あたりの金額を記入してください。

⑥「人員」.........................................指導員、責任者等を含みます。講習等が複数日にわたる場合は、その合計の人数です。

⑦ 使用時における会場責任者................使用当日に来校する責任者になります。

⑧ 会場に特別の設備をし、

又は変更を加える場合の内容...............施設内に機材等を持ち込む場合は記入してください。

⑨ 使用したい設備、機械等の

名称及び数量.................................５ページ「○貸出施設」参照。

⑩ 備考............................................その他、申請にあたり特に記載しておくべき事柄があれば記入してください。

○記入例
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申請書類の記入方法



⑩ 備考............................................その他、申請にあたり特に記載しておくべき事柄があれば記入してください。

①件名(使用目的)..........................使用申請書と同様に記入します。

②具体的な実施内容.......................より詳しい講習等の内容を記入してください。

③人員........................................講習等が複数になる場合、各日ごとに記入します。

④使用機器工具等..........................当校に搬入して使用する機器工具等がある場合は、「動力を使うもの」 と

「その他」に分けて、記入してください。

（動力の使用がない場合、「なし」と記入してください。）

⑤駐車場.....................................駐車場の使用を希望する場合は、使用予定台数を記入してください。

駐車場は2台まで利用可能です。（使用しない場合は「０台」と記入して

ください。）

⑥申請事務担当者..........................申請事務をご担当されている方の「所属」、「氏名」、「電話番号」、

「FAX番号」を記入します。

⑦備考........................................その他、申請にあたり特に記載しておくべき事柄があれば記入してください。
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○記入例



※現在新型コロナ蔓延に伴い、各施設の利用人数の上限を定めています。
　　第１教室（40名⇒25名）　　　　　第２教室（30名⇒18名）
　　第3教室（30名⇒16名）　　　　　 実習室   （60名を上限）
　　ＯＡ室　 （20台⇒10台）

　　上記の範囲で利用人数の申請をお願いします。

城東職業能力開発センター江戸川校人材育成プラザ施設概要

○貸出施設

○電灯代等の料金

○利用時間
火～金曜日................午前９時から午後９時まで

土・日・祝日................午前９時から午後４時まで

休 館 日..................月曜日、年末年始12/29～1/3

住 所 ：〒132-0021 東京都江戸川区中央2-31-27

ＴＥＬ：03-5607-3684 ＦＡＸ：03-5607-4813

＜最寄り駅＞ 新小岩駅

● 新小岩駅北口から 都バス 新小２９系統「葛西駅」「東京臨海病院」行き

「大杉小学校前」下車

● 新小岩駅南口から 都バス 新小２１・２２系統「西葛西駅」「葛西駅」行き
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