
質　疑　応　答　書
業務名　広島市まちづくり市民交流プラザ受付等業務　　　
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	それぞれ、実施時間等に、日勤・夜勤と配置人員が記されていますが、各業務の現状の稼働人数を教えてください。
現在の業者と落札価格を教えてください。
現在の勤務シフトと勤務人数を教えてください。

運用マニュアル等は事前に閲覧する事は可能でしょうか。業務上不明な点や、確認を要する事項が発生した場合は、近くに対応していただける職員の方はいらっしゃいますか。

閉館時刻が22時ですが、遅番業務内の作業は22時以前に行うものでしょうか。

残業時間は月平均何時間ありますか。（昨年度もしくは今年度の実績がありましたら教えてください）
昼休憩及び離席時（トイレ等）も受付に人員配置は必要でしょうか。

その場合、勤務人数は「1人」でも2人体制になると考えてよろしいでしょうか。
制服は必要でしょうか。

必要な場合は、受注者にて用意する必要がありますか。それとも貸与していただけるのでしょうか。
現場責任者は常駐する必要はありますか。

その場合、複数名任命してもよいでしょうか。
業務日誌及び月間報告書は手書きでの作成でしょうか。それともPCで作成してもよいでしょうか。

その場合、受付等で使用するPCで作成してもよいでしょうか。データでの提出ですか。それとも印刷して紙での提出でしょうか。
・控室のロッカー等は使用可能でしょうか。その場合、何人まで使用可能でしょうか。
・事務用品等で貸与していただける物（ボールペン等）を教えてください。
・避難訓練等は年何回ありますか。全員参加でしょうか。

その他、通常業務以外で参加が必要なものはありますか。
	各業務が適正に事務執行できる人員を配置してください。なお、現在の稼働人数は、1階受付窓口3名、3階受付窓口3名、4階受付窓口5名です。
契約情報の「25　既契約額等について」で公開しているとおりです。
勤務シフトは仕様書のとおりです。

現在の勤務人数は、質問番号1の回答のとおりです。
業務内容の把握に必要な範囲において、閲覧は可能です。
4階受付窓口の同室内には職員がおり対応可能です。また、その他の受付窓口については、4階事務室に内線電話等で連絡をとることが可能です。
　お見込みのとおりです。
本業務は、仕様書に定める業務を実施する請負契約です。従事者の勤務時間については受注者において管理してください。
受付窓口が不在とならないように交代で昼休憩をとることが必要です。なお、トイレ等の短時間の離席は可能です。
公共施設に従事するのにふさわしい服装であれば、制服である必要はありません。
現場責任者を常駐させる必要はありません。

業務日誌は、所定の様式に手書きで記入し、紙で提出してください。

月間報告書は、PCまたは手書きで作成したものを紙で提出してください。なお、受付等で使用するPCは受付業務専用ですので、他のPCで作成してください。
控室のロッカーは使用可能です。5個あるロッカーを共有使用してください。
本業務に関わる事務用品（主に消耗品）については貸与します。
　避難訓練は年１回実施しますが、参加を義務付けているものではありません。なお、情報共有のため毎朝9時に朝礼を行うので、出席してください。



（注）　この質疑応答書は、仕様書の追補とみなす。なお、この用紙には業者名を記入しないこと。
