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１．利用時間について 

24 時間 365 日利用が可能ですが、平日午前 9 時から午後 6 時以外の時間帯にご利用

の場合は外扉の鍵を返却していただく必要がございます。 詳しい手順は「２．入退室時の

注意点」をご覧ください。 

また、道銀ビルの設備メンテナンスなどにより停電がある場合は入室できません。計画的

な停電などの情報は掲示物でご確認下さい。 
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２．入退室時の注意点 

２．１．外扉の鍵について 

ビル 1階エレベーターホール横にキーボックスがあります。 それを開けるカードをお渡

しします。カードキーを紛失した場合はすぐにご連絡下さい（施設担当片山：090-2054-

0599）。 

こちらがキーボックスの写真です。 右のカードリーダーにセキュリティカードを通すと、

扉が開きます。カギを取り出した後に扉を閉じるとセキュリティが解除されます。 

 

扉が開いた状態の写真です。鍵についている黒いタグを引き抜いてください。 

 鍵の返却時は黒いタグを差し込んでください。 

 

 

10階入室後、共有スペースのロッカー横の鍵置き場に鍵を下げておいてください。 

 

 

最終退出者が、鍵を 1階のキーボックスへ入れます。 
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２．２．内扉の鍵について 

 内扉の鍵はカードキーとなっています。入口のカードリーダーにカードをかざして開錠

して下さい。 内扉は荷物の搬入など以外では開錠したままにならないようお願いします。 

 カードキーを紛失した場合はすぐにご連絡下さい（施設担当片山：090-2054-0599）。 

 

 

２．３．入退室時のホワイトボードの運用について 

 内扉を入ってすぐの所に入退室管理用のホワイトボードを設置しています。 入室後はご

自分のカードを「入室」へ移動してください。 ご帰宅の際は「退室」へ移動してください。 

打合せや昼食などで一時的に席を外す場合は「入室」のままにしてください。 

 

 

２．４．平日 18時以降・休日の利用（10階オフィス） 

 平日の 18 時以降までご利用がある場合、もしくは休日にご利用がある場合は施設の施

錠をしていただく事があります。その場合の手順は以下の通りです。 

 １．他の利用者がいないことをホワイトボードと目視で確認する。  

 ２．ロッカー横の鍵置き場から鍵を取り、10階外扉を施錠する。 

 ３．10階外扉の鍵を 1階キーボックスに収納する。 

 

 

２．５．平日 18時以降・休日の利用（8階セミナールーム） 

 平日の 18時以降までご利用がある場合、もしくは休日にご利用がある場合は施設の施

錠をしていただく事があります。その場合の手順は以下の通りです。 

 １．事前に 7階受付にて予約する。 

 ２．平日 18時までにDサポートスタッフから鍵とセキュリティカードを受け取る。 

   平日 18時までに受け取りができない場合は 10階メールボックスに貸出表、鍵、 

セキュリティカードを投函しておきます。 

 ３．使用後は鍵を 1階キーボックスに収納する。 

 ４．翌営業日の 10時までに貸出表、鍵、セキュリティカードをDサポートスタッフに 

   返却する。 
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３．打ち合わせ・会議スペースの利用について 

 打ち合わせ・会議スペースとして 10 階ミーティングルームと 8 階セミナールームがご

利用いただけます。 10階ミーティングルームは 2か所あり、空いていればいつでも利用

が可能です。 8 階セミナールームは 1 回あたり 2 時間までです。契約形態に応じて年間

使用回数に制限があります。 

 

３．１．10階ミーティングルームの予約方法 

 １．googleカレンダーによる直接予約 

こちらは、googleカレンダーに既にお知らせいただいたメールアドレスを登録してお

りますので、直接カレンダーに入力してください。記載方法は、次のとおりです。 

 予約者氏名（10階）：来客者名（第 10）：入力者氏名・入力月日・時刻   

例えば、10階に入居している片山が、第 10会議室でお客様佐藤さんの予約を 6月 13

日 7：00に行った場合は、以下のように記述して下さい。 

 片山（10階）：佐藤様（第 10）：片山 6/13 07:00  

 

２．7階受付に依頼 

7階受付に直接依頼してください。 

 外から予約を行う場合は 011-206-4564（7階受付）までお電話ください。 

 

 

３．２．8 階セミナールームの予約方法 

 ８階セミナールームの予約は７階受付に依頼してください。 使用する時に鍵を借りて、

ご自身で開錠・施錠を行ってください。 

平日の 9 時から 18 時までのご利用の場合は 7 階受付より鍵を貸し出します。 利用時

間が平日 18時以降となる場合は、「２．５．平日 18時以降・休日の利用（8階セミナー

ルーム）」に手順がありますので、そちらを参照ください。 

 

 

ミーティングルームおよびセミナールームの利用後は机やいす、飲み物などの片付けは

ご自身でお願いします。 8階セミナールームにはゴミ箱がありませんので、ごみは持ち帰

りをお願いします。 また、8階セミナールーム退室の際は、電気と空調も消してから施錠

していただけますようお願いします。 
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４．宅配便・手紙について 

 宅配便の荷物はD サポートのスタッフが受け取ります。不在時は荷物を預かりますので、

来所時にお声がけください。 

 宅急便の発送を行いたい場合は、個別に宅急便会社と契約を行い、発送伝票をご用意くだ

さい。 発送準備が整った荷物を D サポートスタッフがお預かりして集荷場所まで運びま

す。 

 

 手紙は平日の昼頃に回収して、入り口わきのメールボックスに配布いたします。また、不

在時に届いた FAXもメールボックスに配布いたします。 
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５．共有設備の利用について 

 

５．１．複合機 

 施設内でご利用可能な複合機は RICOH C3004 です。印刷（PC から）、コピー、スキ

ャナ、FAXとして使用できます。 設定方法につきましては Googleドライブで共有してい

る情報の中に「供用プリンタ設定マニュアル」がありますので、そちらをご確認下さい。 設

定時に必要な各個人の４桁の IDについては契約内容の確認時などにお伝えします。 

  

複合機でスキャンしたデータは複合機のハードディスクに保存されます。スキャンした

データは印刷やパソコンへデータを移した後、速やかに削除願います。 データが残ってい

た場合はディスクの容量を確保するために削除を行うことがあります。 

 

 

５．２．ティーサーバー 

 ティーサーバーはご自由にお使いください。スティックシュガー、ミルク、ガムシロップ

のご用意があります。 

飲み物が出ないなどのトラブルがありましたら D サポートスタッフまでお知らせください。 

 来客時のお茶出しと片付けはご自身でお願いします。 

 飲み残しは給湯室へ捨てていただけますようお願いします。 

 

 

５．３．掃除機 

 コワーキングスペースのロッカーに掃除機などの掃除道具があります。 ミーティングス

ペースとコワーキングスペースは週に 1 度 D サポートスタッフが掃除します。 レンタル

ブース内部につきましては各自で清掃をお願いします。 
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５．４．ゴミ箱 

 コワーキングスペース内に「燃えるゴミ」と「燃えないゴミ」のごみ箱の用意があります。

お弁当のゴミや飲み残しなどは、施設内を衛生的に保つために給湯室のゴミ箱へ直接捨て

ていただけますようお願いします。 

 給湯室に入ってすぐのゴミ箱をご使用ください。新聞・雑誌などを捨てる棚も給湯室付近

にあります。 

  

  

 段ボールを捨てる際は搬入用エレベーターの横においてください。 

 

 

 

５．５．有線放送 

 有線放送でオフィス BGMを流します。BGMを止めたい場合や、最終退室の際は複合機

横の棚にあるリモコンで電源をお切りください。 

 

  

こちらに 

置いて 

下さい 
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６．緊急連絡先 

 施設を利用する際に何かありましたらこちらにご連絡下さい。 

 片山展成携帯 ： 090-2054-0599 

  佐藤等携帯  ： 090-9759-8564 

 

 道銀ビル内部での不審者・不審物などのトラブルはこちらにご連絡下さい。 

  ビル警備室直通 ： 011-231-3345 

 

 複合機のトラブルはリコーのテクニカルコールセンターへご連絡下さい。 

0120-892-111 

 

 


