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箕面市役所止々呂美支所庁舎の清掃業務仕様書

１．対象施設及び施設概要

所在地 箕面市下止々呂美９５３番地

施設名 箕面市役所止々呂美支所庁舎

（鉄筋コンクリート２階建て建物・駐車場及び敷地）

２．清掃業務

（１）業務の内容

業務の内容は平成２９年度下期（平成２９年１０月１日～平成３０年３

月３１日）については別紙１－①「清掃作業基準表（下期）」、平成３０年

度から平成３３年度については別紙１－②「清掃作業基準表（通年）」、平

成３４年度上半期（平成３４年４月１日～９月３０日）については別紙１

－③「清掃作業基準表（上期）」のとおりとする。

ただし、「清掃作業基準表」に明示されていない事項でも、甲が必要と

認める業務については甲の指示に従うこと。

（２）業務時間

業務時間は開庁日の午前８時から正午までとする。ただし、床ワックス

塗布等特別清掃については閉庁日に行うものとする。この場合、実施日に

ついて事前に甲と協議を行うこと。

（３）業務報告の提出

乙は業務の実施状況について、別紙２「清掃作業報告書」をもって甲に

報告すること。

（４）鍵の預託

清掃等の実施にあたり、必要な鍵を甲は乙に預託することができる。こ

の場合、鍵の預託を受けた乙は、これを厳重な保管・取扱いをしなければ

ならない。

３．引き継ぎについて

乙は、委託契約が満了する際は、業務手順書、業務引継書およびその他必要

な関係資料を作成し、甲または後任への引継ぎを行うこと。

４．その他

（１） トイレ関係の消耗品（トイレットペーパー、石鹸等）は、乙の負担とする。

（２） 清掃用具、市指定のゴミ袋は、乙の負担とする。

（３） ごみ、段ボール等については、それぞれ分別のうえ、本市指定の方法によ

り処理を行うこと。

《参考資料》
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ア．延床面積 １階 １１０．１０㎡

２階 １４０．６１㎡

計 ２５０．７１㎡

イ．トイレ数 男性用 １カ所 （洗面台 ２ 小便器 ３ 個室 １）

女性用 １カ所 （洗面台 ２ 個室 １）

ウ．給湯室 １カ所



（平成２９年度下期：平成２９年１０月１日～平成３０年３月３１日）
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 市民ロビー（１F) 毎　日 毎　日 随　時 半期２回 半期３回

 事務室（市役所・郵便局） 毎　日 毎　日 随　時 半期２回 半期３回

 階  段 毎　日 半期２回 半期３回

 給湯室 随　時 毎　日

 便所（男・女） 週１回 半期３回

 ホール（２F) 週２回 半期２回 半期３回

 和  室 週１回 半期３回

 図書室 週２回 週１回 半期２回 半期３回

 階段（１F入口前） 毎　日

 入口（１F) 毎　日

 スロープ（駐車場入口） 毎　日

 駐車場 毎　日

 階段（２F入口前） 随　時 半期２回

 植栽部分 随　時 随　時

 その他敷地内 随　時 半期２回

他 その他 月１回

箕 面 市 役 所 止 々 呂 美 支 所 清 掃 作 業 基 準 表（下期）

日　　　常　　　清　　　掃 特　　別　　清　　掃

庁
　
舎
　
内

庁
　
舎
　
外

項　　　目

場　　　所

別紙　１－①
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 市民ロビー（１F) 毎　日 毎　日 随　時 年３回 年６回

 事務室（市役所・郵便局） 毎　日 毎　日 随　時 年３回 年６回

 階  段 毎　日 年３回 年６回

 給湯室 随　時 毎　日

 便所（男・女） 週１回 年６回

 ホール（２F) 週２回 年３回 年６回

 和  室 週１回 年６回

 図書室 週２回 週１回 年３回 年６回

 階段（１F入口前） 毎　日

 入口（１F) 毎　日

 スロープ（駐車場入口） 毎　日

 駐車場 毎　日

 階段（２F入口前） 随　時 年４回

 植栽部分 随　時 随　時

 その他敷地内 随　時
年１回
（５月下
旬頃）

年４回

他 その他 月１回

箕 面 市 役 所 止 々 呂 美 支 所 清 掃 作 業 基 準 表 （通年）

日　　　常　　　清　　　掃 特　　別　　清　　掃

庁
　
舎
　
内

庁
　
舎
　
外

項　　　目

場　　　所

別紙　１－②



（平成３４年度上期：平成３４年４月１日～平成３４年９月３０日）
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 市民ロビー（１F) 毎　日 毎　日 随　時 半期１回 半期３回

 事務室（市役所・郵便局） 毎　日 毎　日 随　時 半期１回 半期３回

 階  段 毎　日 半期１回 半期３回

 給湯室 随　時 毎　日

 便所（男・女） 週１回 半期３回

 ホール（２F) 週２回 半期１回 半期３回

 和  室 週１回 半期３回

 図書室 週２回 週１回 半期１回 半期３回

 階段（１F入口前） 毎　日

 入口（１F) 毎　日

 スロープ（駐車場入口） 毎　日

 駐車場 毎　日

 階段（２F入口前） 随　時 半期２回

 植栽部分 随　時 随　時

 その他敷地内 随　時
年１回
（５月下
旬頃）

半期２回

他 その他 月１回

箕 面 市 役 所 止 々 呂 美 支 所 清 掃 作 業 基 準 表（上期）

日　　　常　　　清　　　掃 特　　別　　清　　掃

庁
　
舎
　
内

庁
　
舎
　
外

項　　　目

場　　　所

別紙　１－③



【NO．　　　】 

/ / / / / /

（月） （火） （水） （木） （金） （　 ）

床掃き

屑入れ・灰皿の処理

植栽の水やり

床掃き

屑入れ・灰皿の処理

植栽の水やり

階段 床掃き

床掃き

茶器等洗浄

便所（男・女） 便所清掃

ホール（２F) 床掃き

和室 床掃き

床掃き

屑入れ・灰皿の処理

階段（１F入口前） 床掃き

入口（１F) 床掃き

スロープ（駐車場入口） 床掃き

駐車場 床掃き

階段（２F入口前） 床掃き

植栽の水やり・剪定

除草・草刈

その他敷地内 除草・草刈

他 その他 備品類清掃

床ワックス塗布

ガラス拭き

床ワックス塗布

ガラス拭き

床ワックス塗布

ガラス拭き

便所（男・女） ガラス拭き

床ワックス塗布

ガラス拭き

和室 ガラス拭き

床ワックス塗布

ガラス拭き

竹の伐採

溝清掃

他その他 公用車洗車

箕面市役所止々呂美支所清掃作業報告書

作　　業　　者　　印

検　　収　　者　　印

区
分

場　　　　　　所 項　　　目 備　　考

市民ロビー（１F)

事務室（市役所・郵便局）

給湯室

図書室

植栽部分

市民ロビー（１Ｆ）

事務室（市役所・郵便局）

階段

ホール（２F)

図書室

庁
舎
外

その他敷地内

そ　　の　　他

日
　
　
　
常
　
　
　
清
　
　
　
掃
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舎
　
　
　
内

庁
　
　
舎
　
　
外

特
　
　
別
　
　
清
　
　
掃

庁
　
　
舎
　
　
内

別紙　２


