
情報システム推進部 

MNS カウンタ 

 

返却延滞理由書の提出について 

 
 MNS カウンタで貸出しを行っている MNS 貸出ノート PC ついて、返却期限までに返却

を行わなかった場合は、理由書の提出をしてもらいます。 

 理由書の記載についての注意事項等を以下に記載していますので、よく読んで理由

書を提出してください。 

 

(1) 理由書は MNS カウンタで用意された書式に記載することとします。 

(2) 理由書がMNSカウンタで受理されるまでの間、ノートPCの貸出を停止します。 

(3) 返却の延滞を繰り返し、悪質と判断される場合や、長期の延滞を行った場合は

MNS 貸出ノート PC の貸出を停止することがあります。 

(4) 理由書は必ず手書きで記載してください。 

理由書の原紙は MNS カウンタで用意をしていますが、MNS Web の「MNS 貸

出ノート PC の利用案内」からもダウンロードできます。 

 

 

 

 上記内容を理解し、早急に理由書の提出をしてください。理由書の未提出は認めま

せん。一週間以内に必ず提出をして下さい。一週間を過ぎても提出がされない

場合は、無期限の貸出停止処置をとる場合があります。 

 
※返却の延滞の連絡を行わず、無断で延滞を行う利用者が急増しています。延滞する際

に事前に連絡をすることは最低限のマナーです。必ず遵守してください。 

 

以上 

 



     年   月   日 

メディア教育・情報システムセンター所長殿 

 
学部：              学科：             

学年：  クラス：  学籍番号：       

氏名：                            

 

MNS 貸出ノート PC 返却延滞についての理由書 

 

 ＭＮＳカウンタより貸出されたノートＰＣ及び、付属品について、下記の理由により返却

が遅延しましたことをご報告いたします。 

 

 

記 
 

借受日時  ：       年   月   日   時   分 

返却予定日 ：       年   月   日 

返却日時  ：       年   月   日   時   分 

借受機器番号：ノート PC：          マウス：               

AC アダプタ：         FD ドライブ：            

 

延滞理由：                                         

                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    

                                    

 

以上 

 



 

   2013 年  4 月  2 日 

メディア教育・情報システムセンター所長殿 
 

学部：○学部        学科：××学科        

学年：１ クラス：Ａ 学籍番号：209999999  

氏名：      神大 一                

 

MNS 貸出ノート PC 返却延滞についての理由書 

 

 ＭＮＳカウンタより貸出されたノートＰＣ及び、付属品について、下記の理由により返却

が遅延しましたことをご報告いたします。 

 

 

記 
 

借受日時  ： 2013  年 ○月○日 ○○時 ○○分 

返却予定日 ： 2013  年 ○月○日 

返却日時  ： 2013  年 ○月○日 ○○時 ○○分 

借受機器番号：ノート PC：PUBY－999     マウス：YNM－999          

AC アダプタ：MNS－999    FD ドライブ：YNM－999         

 

延滞理由：借受けたノートＰＣは本来であれば、2013 年○月○日の○○時までに返却

しなければならないところ、返却を失念しており返却を怠ってしまいました。また事前

に返却が遅延することをＭＮＳカウンタに連絡を忘れてしまいました。            

今後は借受けた機器であることを十分に意識し、期限内に返却することを心がけるとと

もに、返却の遅延が発生しないように致します。                    

この度はご迷惑をおかけし誠に申し訳ございませんでした。                    

                                    
                                    

                                    

 

以上 

手 書 き

で記入 

記入例 


