スタジオ使用伝票（届）
スタジオ予約代行：竹内ビル2階 小学館スクウェア写真事業部（内線 5282）
予約受付時間：平日09:40 ～ 17:30
	月日
	   年　　　月　　　日（　　）
	時間
	：　　　―　　　：　　

	スタジオ
	1A
	1B
	2
	3A
	3B
	3C
	4A
	4B
	屋上

	部局・書名
	局
	書名　　　　　　　　　　　　　　　　　課
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　室

	書名コード
	
	
	
	
	
	
	未定 ・ 仮 ・ 無し ・ ウェブ

	社員番号
担当社員
	
	
	
	
	
	内線
	

	
	
	
	
	
	
	携帯
	

	ライター
	
	電話
	

	
	
	携帯
	

	カメラマン
	
	電話
	

	
	
	携帯
	

	撮影内容
	人物 ・ 物 ・ 料理 ・ 複写
	メイクルーム
（Ast優先）
	有 ・ 無

	撮影詳細
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


スタジオ記入欄

	伝票受付
	受理月日
	受理時間
	受理者

	
	　　   月　　   日
	：
	

	事前
予約機材
	
	

	
	
	

	
	SETPAPER（背景紙）
	No.            　　　　　　　 （ 未在庫品に限る）

	
	※在庫品以外の背景紙を取り寄せることができますが、使用部署へ代金を請求させていただきます。また、届くまでの時間を考慮した発注をお願いします。


スタジオ使用伝票（使用者控）
※ご利用日当日までこちらの控えはお手元に保管の上、当日ご持参下さい。

	月日
	年　　　月　　　日（　　）
	時間
	：　　　　―　　　　：

	スタジオ
	1A
	1B
	2
	3A
	3B
	3C
	4A
	4B
	屋上

	部局・書名
	

	担当社員
	　　　　　
	ライター
	
	カメラマン
	


スタジオ記入欄

	受理月日
	月　　　　日
	受理者
	


注意事項

・小学館スタジオのウェブサイトに記載されている規約に同意の上でのご予約とみなします。
 小学館からスタジオの運営を委託されている「小学館スクウェア写真事業部」ホームページ
（URL　https://shogakukan-square.jp/studio）の「STUDIO」からご覧ください
・スタジオ利用時に規約に違反した場合もしくは予約時の対応に問題があると判断された場合は、
該当部署のスタジオ利用を制限する場合がございます。何卒ご理解とご協力をお願い致します。

・開始予定時間から１時間を過ぎて連絡がない場合、自動的にキャンセルとなります。
他に使用を希望する方がいた場合は振り分けることもありますので、電話連絡をお願いします。
・記入された電話番号はスタジオ業務以外に使用することはございません。
◎第1スタジオ（千代田区一ツ橋2-3-1小学館本社ビル B2階）
1A：03-3230-5285
1B：03-3230-9399　
◎第2スタジオ（千代田区神田神保町1-29 祥宏ビル B1階）　03-3233-3300
◎第3スタジオ（千代田区一ツ橋2-4-6 一ツ橋センタービル B1階／B2階）
3A :03-3230-5275　　3B :03-3230-5279
　3C：03-3230-5259
◎第4スタジオ（千代田区神田神保町2-30 昭和ビル B1階）
4A：03-3230-9356
　4B：03-3230-9369
◎スタジオ予約受付（千代田区一ツ橋2-4-1 竹内ビル2階）　 03-3230-5282　
2020.03改訂

