
 

2026 年度 常磐会総会記念事業 

京都寄席 

担当別 備品準備チェックリスト 

2026.8.25 現在 

 

 

● 準備担当者・期限・保管／設置場所を各班で記入 

● 前日 9/5 に現物確認し、完了したらチェック 

● 出演者持込・会館備品は重複手配しない 

● 2026 年 8 月 29 日にリストを完成 

 

  



 

01 ステージ  

班責任者：末松          最終確認日：   月   日 

✓ 品目   数量・仕様 手配区分 準備担当 期限 保管・設置 備考 

□ 高座（山台） 
9尺×6尺、高さ2

〜3尺 

コスメイト備品／

要確認 
末松    

□ 高座用座布団 1 式・9:30 頃 竹下様持込 末松    

□ 紺毛氈 高座用 竹下様持込 末松    

□ 屏風 1〜2 双 
コスメイト備品／

要確認 
末松    

□ 上敷き 長いござ 
コスメイト備品／

要確認 
末松    

□ めくり台 40×130cm 
コスメイト備品／

要確認 
末松    

□ めくり 1 式 竹下様持込 末松    

□ 釈台 喬太郎師匠用 竹下様持込 末松    

□ 高座用マイク 1 式 コスメイト備品 末松    

□ 
影アナ用マイ

ク 
1 本 コスメイト備品 末松    

□ MC マイク 1 本＋スタンド コスメイト備品 末松    

□ 
はね返りスピ

ーカー 
上下各 1台 コスメイト備品 末松    

□ CD デッキ 2 台 コスメイト備品 末松    

□ 
音源・出囃子

CD 
1 式 竹下様持込 末松    

□ 音響操作卓 下手袖 会館と調整 末松    

□ L 字スタンド 2 台 
購入・レンタル検

討 
末松    

□ 花束 喬太郎師匠用 1式 主催者準備 末松    

□ 横断幕 4000×847mm 1 本 制作・発注 土肥   築上印刷 

  



 

02 １階受付・待機室  

班責任者：三岳        最終確認日：   月   日 

✓ 品目 数量・仕様 手配区分 準備担当者 期限 保管・設置 備考 

□ 受付テーブル・椅子 2 台 借りる    コスメイト 

□ もぎり台・半券箱 1 式 準備    空き箱 

□ 油性極細マジック 4〜5 本 購入 笠井    

□ 掲示物一式 
35 頁＋座席

表 
印刷 岡   軍神 HP 

□ 入口立て看板 1 台 制作・発注 土肥   築上印刷 

□        

□ 養生テープ 2 巻 購入 木下    

□ ガムテープ 2 巻 購入 木下    

□ セロハンテープ 2 巻 購入・持参 笠井    

□ ハサミ 2 本 購入・持参 笠井    

□ 当日券 販売分 準備 土肥    

□ つり銭 必要額 準備 笠井    

□ 売上金保管用品 
封筒・ケー

ス等 
準備 笠井    

□ スタッフマニュアル 70 準備 岡   
データは 

土肥 

□ 班別分担表・連絡先 70 準備 岡   
データは 

土肥 

□ 駐車場案内図 120 準備 岡   
データは 

土肥 

  



 

03 ２階入場口  

班責任者：三岳        最終確認日：   月   日 

✓ 品目 数量・仕様 手配区分 準備担当者 期限 保管・設置 備考 

□ 受付テーブル・椅子 
1F 2 台 

2F 2 台 
借りる    コスメイト 

□ もぎり台・半券箱 
1F・2F 

各 1 式 
準備    空き箱 

□ 油性極細マジック 4〜5 本 購入 笠井    

□ 掲示物一式 
35 頁＋座席

表 
印刷 岡   軍神 HP 

□ 入口立て看板 1 台 制作・発注 土肥   築上印刷 

□ 車椅子誘導サイン 1 準備     

□ 養生テープ 2 巻 購入 木下    

□ ガムテープ 2 巻 購入 木下    

□ セロハンテープ 2 巻 購入・持参 笠井    

□ ハサミ 2 本 購入・持参 笠井    

□ 当日券 販売分 準備 土肥    

□ つり銭 必要額 準備 笠井    

□ 売上金保管用品 
封筒・ケー

ス等 
準備 笠井    

□ スタッフマニュアル 70 準備 岡   
データは 

土肥 

□ 班別分担表・連絡先 70 準備 岡   
データは 

土肥 

□ 駐車場案内図 120 準備 岡   
データは 

土肥 

  



 

04 楽屋  

班責任者：軍神           最終確認日：   月   日 

✓ 品目 数量・仕様 手配区分 準備担当者 期限 保管・設置 備考 

□ 出演者昼食 2 食 末松興産     

□ 制作スタッフ弁当 3 食 末松興産     

□ お茶・水 各 10 本 購入 笠井   
スタッフ対

応 

□ 温かい飲物 各 5〜6包 購入     

□ お土産（喬太郎） 菓子 購入     

□ お土産（小はだ） 酒・菓子 購入     

□ 紙コップ 20 個 購入     

□ BOX ティッシュ 1 箱 購入     

□ ペーパータオル 1 ロール 購入     

□ 砂糖・ミルク 各 10 個 購入     

□ お菓子 
甘・辛各 4

〜5個 
購入     

□ カップ麺 5 個 購入     

□ 即席みそ汁・スープ 5 個 購入     

□ 割り箸 10 膳 購入     

□ 
冷たいおしぼり 

＋受け 
5〜6 セット 準備     

□ ゴミ袋 
分別毎 2〜3

枚 
購入                              

□ 姿見 1 借りる コスメイト    

□ ハンガー 4 本 借りる コスメイト    

□ 電気ポット 1 式 借りる コスメイト    

□        

□        

  



 

05 客席  

班責任者：廣津        最終確認日：   月   日 

✓ 品目 数量・仕様 手配区分 準備担当者 期限 保管・設置 備考 

□        

□        

□        

□        

□        

□        

□        

□        

□        

□        

□        

□        

□        

□        

□        

□        

  



 

06  駐車場  

班責任者：菊池          最終確認日：   月   日 

✓ 品目 数量・仕様 手配区分 準備担当者 期限 保管・設置 備考 

□ 車両止めバー 5 本 借りる     

□ コーン 10 個 借りる     

□ 満車・空車看板 A3×10 枚 準備 土肥    

□ ビブス 12 名分 準備 土肥    

□ パイプ椅子 10 名分 借りる     

□ 誘導棒 10 本 借りる 土肥   市役所 

□ お茶（麦茶）500ml ２４本 購入 笠井    

□ スポドリ 500ml ２４本 購入 笠井    

□ 塩あめ・タブレット ４袋 購入 笠井    

□ 冷却タオル ２４本 購入 笠井    

□ ボディーシート ２つ 購入 笠井    

□ 麦わら帽子 ５つ 購入 笠井    

□ クーラーボックス 大１ 借りる 土肥   祭り振興会 

□ 氷 必要量 購入 土肥   
スタッフ班

で購入 

□ 駐車場案内図 １２０枚 準備 土肥    

□ ジップロック ２４枚 購入 笠井   小分け用 

□ シャツスプレー １つ 購入 笠井    

□ パイプ椅子 １０ 借りる     

  



 

07 スタッフ待機室  

班責任者：土肥           最終確認日：   月   日 

✓ 品目 数量・仕様 手配区分 準備担当者 期限 保管・設置 備考 

□ 名簿・受付簿 一式 準備 土肥   全学年分 

□ ポロシャツ 人数分 準備 大久保    

□ サイン色紙 5 枚 購入 笠井    

□ 黒太字マッキー 2 本以上 購入 笠井    

□ 筆ペン 1 本 購入 笠井    

□ 筆記具・文房具 適量 購入 笠井   
付箋・マー

カー等 

□ ゴミ袋 大２０枚 準備 木下    

□ 
弁当 

（スタッフ・演者） 

70 食/5 食 

（73/2） 
末松興産 末松   

スタッフ 65 

コスメイト5 

□ 
飲料 

（スタッフ・演者） 
120 本目安 購入 土肥   

お茶４ 

水１ 

□ クーラーボックス 大３ 借りる 土肥   祭り振興会 

□ 氷（蓑島漁協） 2,000 円分 購入 土肥   前日 

□        

□        

  



 

08 医療  

班責任者：土肥           最終確認日：   月   日 

✓ 品目 数量・仕様 手配区分 準備担当者 期限 保管・設置 備考 

□ 
救急箱 

（体温・血圧計含） 
1 式 借りる 土肥   市役所 

□ 経口補水液 10 本程度 購入 笠井    

□ 塩あめ 60 名目安 購入 笠井    

□ 冷却タオル 10 本程度 購入 笠井    

□ 使い捨て手袋 10 枚 購入 笠井    

□ ビニール袋 10 枚 購入 笠井    

□ 腕章 2 枚 借りる 土肥   市役所 

□        

□        

  



 

09 SNS・記録撮影  

班責任者：宇都宮・末松       最終確認日：   月   日 

✓ 品目 数量・仕様 手配区分 準備担当者 期限 保管・設置 備考 

□ カメラ ２台 各担当 末松・土肥    

□ 予備バッテリー 各カメラ分 各担当 末松・土肥    

□ メモリーカード 本体＋予備 各担当 末松・土肥    

□ 撮影係腕章 数枚 準備 末松    

□ スマートフォン 担当者分 各担当 各自    

□ モバイルバッテリー 必要数 各担当 各自    

□        

  



 

 

08 発注・未確定事項 最終確認 総括・事務局 

✓ 項目 確認内容 担当 完了日 

□ スタッフ弁当 70食 
スタッフ 60・47 回生 5・コスメ

イト 5 
  

□ 演者（スタッフ含） ５（いいの２＋普通３）   

□ アレルギー等 対象者確認   

□ 弁当納品 出演者分は10:40までに準備完了   

□ お土産 担当・贈呈者・受取時刻 土肥  

□ 横断幕・入口看板 発注・納品確認 土肥  

□ L 字スタンド 2 台の手配要否   

□ 会館備品 
高座・屏風・上敷・マイク等の

現物確認 
  

□     

□     

 

メモ／未確定事項 


