仕　　様　　書
１　目的
　　この仕様書は、広島市まちづくり市民交流プラザ受付等業務について、受注者が行うべき業務の範囲と方法を定めるものである。
２　業務内容等
（1） 受付案内業務
	(1)業務実施日
	毎月第３月曜日及び１２月２９日から翌年１月３日までを除く日

	(2)実施時間等
	午前９時から午後１０時まで１名以上とする
※上記時間中、受付窓口が不在とならないよう、交代勤務などにより配置すること

	(3)実施場所
	広島市まちづくり市民交流プラザ南棟１階受付窓口

	(4)使用システム
	ひろしま市民活動支援総合情報システム、施設予約管理システム（電子台帳）　ほか

	(5) 業務内容

	1 早番業務（午前９時から勤務する者の業務）
・照明・自動ドア・利用者用パソコン等、各種機器の電源を入れる
・入館者カウンターの前日分の数字を記録し、数字をリセットする
・玄関を開錠し、利用者に対しては、午前９時３０分までは１階ロビーで待ってもらう
・移動看板を所定の場所に設置し、コンセントを挿す
・行事予定表・開館時間の表示等、各種表示物の設置と片付をする
・午前９時３０分になったら、利用者を案内する

	
	2 共通業務
ア　館内案内、来館者の応対・取次ぎに係る一連の業務
・施設の問合せ対応や職員への取り次ぎをする
・主催事業の申込受付を行う（窓口受付分）
・主催事業の問合せ等については、担当職員に取次ぐ
・身障者用駐車場利用者の応対をする
イ　情報・資料コーナー及び展示コーナー等の資料整理に係る一連の業務
・チラシ・パンフレット又はこれらに類するものの資料を別途定める「チラシ・ポスター等設置要領」に基づき取り扱う
・チラシ類の配架・整理・処分を行う
ウ　館外貸出備品の利用に係る受付などの一連の業務
・別途定める「ボランティア・市民活動のための貸出備品のご案内」に基づき取り扱う　
・貸出備品の管理・整理を行う
・利用者への貸出備品の貸し出し、返却を受け付ける
エ　生涯学習・ボランティア・市民活動相談への情報提供に係る一連の業務
・利用者の相談窓口として対応する
・込み入った内容については、担当職員に取り次ぐ
・毎週日曜日に、ひろしま市民活動支援総合情報システム（ひろしま情報ａ－ネット）（以下「ａ－ネット」という。）からボランティア募集の一覧を印刷し、貼り出す

	
	3 遅番業務（午後１０時まで勤務する者の業務）
・翌日の行事予定表を作成する
・移動看板のコンセントを抜き、所定の場所に収める
・開館時間の表示等、各種表示物の設置と片付をする
・照明・自動ドア・利用者用パソコン等、各種機器の電源を切る
・午後１０時になったら、玄関を施錠する
・業務日誌を作成し、担当職員に提出する

	
	

	
	4 その他付随する業務
　・入館者数などを月末に集計し報告する
・天候・時間帯による日光の管理をブラインドの上げ下げにより行う
・受付机・倉庫・身障者用駐車場等の鍵を管理する
・利用者用パソコン及び無線ＬＡＮの利用希望者に使用方法の説明等の対応を行う
・利用者用の机・椅子、資料の配架棚、ストックルーム内の物品等を整理する
・各種機器が故障・不調の場合には担当者に取り次ぐ
・忘れ物・落し物の対応をする
・募金箱に募金がある日は閉館後４階事務室まで持参する
・南棟１階ロビー展示の簡易な対応をする
・緊急時の対応（救急通報、AEDの操作、職員への連絡等）をする
・有料部屋の当日申請及びキャンセル等を受付けた際には、部屋の利用案内表示の修正を行う
・ゴミ出し及びゴミ袋の管理を行い、月末にはゴミ袋の在庫枚数を担当職員へ報告する


（2） 南棟２階及び３階フリースペース管理運営業務
	(1)業務実施日
	毎月第３月曜日及び１２月２９日から翌年１月３日までを除く日

	(2)実施時間等
	午前９時から午後１０時までとし、配置人員は次のとおりとする
【日勤】午前９時から午後６時まで　　２名以上（休憩１時間）
【遅番】午後６時から午後１０時まで　１名以上
※日勤の者は、受付窓口が不在とならないよう交代で休憩をとること

	(3)実施場所
	広島市まちづくり市民交流プラザ南棟３階フリースペース受付窓口

	(4)使用システム
	ａ－ネット、施設予約管理システム（電子台帳）　ほか

	(5)業務内容
	①　日勤業務（午前９時から勤務する者の業務）
・フリースペース、作業室、ロッカーの鍵ボックス、金庫を入れる引き出しを開錠する
・照明、利用者用パソコン等、各種機器の電源を入れる
・前日の新聞、金庫（印刷サービス用）、クリアファイル（前日の印刷料金計算書、領収書）を担当職員から受け取る
・フリースペース受付の日付を確認する
・当日の会議室案内表示の貼り出しを行う
・必要に応じ、室内の換気および清掃を行う
・金庫の中のつり銭の確認を行う

②　共通業務
ア　南棟２階・３階フリースペース及び個人学習席の利用に係る受付など一連の業務
・フリースペース、個人学習席及び市民利用パソコン利用に係る受付は別途定める様式を用いて行う
・フリースペース及び個人学習席の利用希望者には、利用目的を確認し利用方法を案内のうえ、番号札を発行する
・市民利用パソコン利用希望者には、利用目的を確認し、利用方法を案内する
・利用終了後、利用時間や利用人数をパソコンの集計表へ入力する

・パソコンの簡単な操作方法の問い合わせの対応を行う

・電話や窓口などでのフリースペース、個人学習席及び作業室の利用に係る問合せに対応する
イ　南棟３階作業室内の印刷機・コピー機など利用者への利用方法の説明及び利用料金の収受に係る一連の業務
・印刷サービスの利用料金の収受に係る業務は別途定める様式を用いて行う

・印刷サービスの利用目的の確認を行い、案内する

・利用料金を徴収し領収書を発行する

・利用料金徴収後、印刷内訳、料金等をパソコン集計表へ入力する

・印刷機などの使用方法の説明や紙詰まり、マスター・トナー切れの際の対応を行う
ウ　情報収集に係る受付、図書コーナーの図書の貸出、チラシ・ポスター等の整理など一連の業務
・チラシ・パンフレット又はこれらに類するものの資料を別途定める「チラシ・ポスター等設置要領」に基づき取り扱う

・チラシ類の配架・整理・処分を行う

・図書コーナーの図書の貸出に係る一連の業務は別途定めるマニュアルに基づき取り扱う

・図書コーナーにおける図書・雑誌類の配架・管理を行う

・図書カードの登録、貸出・返却手続きの対応を行う
エ　ａ－ネットの原稿作成、入力、校正、修正など一連の業務

・ａ－ネットへ掲載依頼があった場合は、ａ－ネットへ情報入力を行う

・入力は別途定める「操作マニュアル」を参照して行う

オ　生涯学習・ボランティア・市民活動相談への情報提供に係る一連の業務

・利用者の相談窓口として対応する

・込み入った内容については、担当職員に取り次ぐ

・前日の新聞の「生涯学習」「まちづくり」「市民活動」「市民交流」に関する情報を切り抜き保管する

・指定した新聞記事を１階の掲示板へ掲示する

・指定した広報紙を所定のラックへ配架する

カ　ロッカー・メールボックスの利用に係る申請、鍵の収受など一連の業務

・新規利用および年度更新に係る案内や手続きの対応を行う

・メールボックス宛てに届いた郵便物の仕分け、ボックスへの投げ込みを行う
・ロッカー鍵の貸出しおよび鍵の管理を行う
キ　備品等の整理・整頓、簡易清掃、関連物品の補充など利用環境の整備に係る一連の業　　　

　務

・トナーやマスター、用紙などの在庫管理を行い、定期的に担当職員へ報告する

・新聞の整理を行う

・フリースペース内のホワイトボードの清掃およびマーカーのインク補充を行う

・ゴミ出し及びゴミ袋の管理を行い、月末にはゴミ袋の在庫枚数を担当職員へ報告する

・作業室内の印刷機器等が適切に使用できるよう清掃を行う
③　遅番業務（午後６時から勤務する者の業務）
・翌日の会議室利用予定表を作成する

・午後９時３０分までに、当日分の印刷サービスにおける利用料金の収納日計表を作成し、領収書発行金額及び金庫内の現金と照合し、職員の確認を得る

・各集計表のチェック

・フリースペース及び作業室内の機器類の清掃

・作業室内の清掃、窓の施錠を確認する

・作業室、ロッカーの鍵ボックス、金庫を入れる引き出しの施錠を行う

・利用者用パソコン等、各種機器の電源を切る

・午後１０時になったら、フリースペースの施錠を行い、照明を切る

・業務日誌を作成し、担当職員に提出する
④　その他付随する業務

・フリースペース、作業室等の利用者数などを月末に集計し報告する

・天候・時間帯による日光の管理をブラインドの上げ下げにより行う

・受付机・作業室・金庫の引き出しの鍵を管理する

・無線ＬＡＮの利用希望者に使用方法の説明等の対応を行う

・利用者用の机・椅子、資料の配架棚等を整理する

・各種機器が故障・不調の場合には担当者に報告する

・忘れ物・落し物の対応をする

・金庫の金額確認表・休館日カレンダーを作成する
・有料部屋の当日申請及びキャンセル等を受付けた際には、部屋の利用案内表示の修正を行う



（3） 施設予約業務
	(1)業務実施日
	毎月第３月曜日及び１２月２９日から翌年１月３日までを除く日

	(2)実施時間等
	午前９時から午後１０時までとし、配置人員は次のとおりとする
【日勤】①午前９時から午後６時まで（休憩１時間）　　１名以上
②午前９時から午後１時まで　１名以上
③午前９時から午後２時まで　１名以上
④午後２時から午後７時まで　１名以上
【遅番】午後６時から午後１０時まで　１名以上

	(3)実施場所
	広島市まちづくり市民交流プラザ南棟４階事務室

	(4)使用システム
	ひろしま公共施設予約サービス、施設予約管理システム（電子台帳）　ほか

	(5)業務内容
	①日勤（午前９時から勤務する者）の業務
・受付の日付表示の確認をする
・釣銭及び両替用のお金を確認のうえ、レジに入れる
・当日利用のある各部屋の鍵、備品などを準備する
・ひろしま公共施設予約サービス（以下「予約サービス」という。）から前日のデータを抽出し、電子台帳へ入力する
・翌日の予定表、使用報告書を作成する
・未申請団体へ申請手続の確認の電話をかける

②　共通業務

ア　窓口及び電話の対応・取次ぎに係る一連の業務

・施設使用に係る空き状況、利用方法（利用者登録を含む）などの問合せに対応する

・主催事業の申込受付を行う（電話受付分）

・主催事業の問合せ等については、担当職員に取次ぐ

イ　施設使用に係る予約・キャンセルなどの受付に係る一連の業務

・電話や窓口などで、施設使用に係る予約・キャンセルなどの受付を行う場合は、別途定める様式に記入し、予約サービスを使用して、予約・キャンセルなどの処理を行う

ウ　施設使用に係る申請及び返還申請などの受付に係る一連の業務　

・施設使用に係る申請及び返還申請の受付は別途定める様式を用いて行う

・施設使用料金を収受した際には、領収書を発行する

・遠方等の理由により、来館申請できない場合は、振込での案内を行う
・振込により使用料金が入金された際には、使用許可書等を発行する
・申請及び返還申請の受付を行った場合は、予約サービス及び電子台帳に必要事項を入力する

・優先使用及び連続使用申請について、申請書を受理し、予約を行った後、申請書は担当職員へ提出するものとする

・申請及び返還申請の受付を行うに当たっては、仕様書４（１）に掲げる条例等の取扱により、適正に処理を行うとともに、別途定める「使用許可申請書受付マニュアル」を参照して行う
・減免申請書が提出された際には、施設使用の係る申請書と合わせて受理する
・当日申請及びキャンセル等を受付けた際には、各階受付及び警備室に利用の予定を報告する
エ　施設使用時に係る鍵の受け渡しから使用の説明に係る一連の業務

・利用開始時間になったら、施設利用団体へ鍵及び備品の貸出を行う

・終了時間５分前になったら、利用団体に終了時間到来の連絡をする

・鍵及び備品の返却時には、返却もれがないよう確認を行う
・予算書・決算書の提出を受けた際には確認後受理する。
・報告書の利用人数をシステムに入力する
オ　収納金の確認業務

・当日分の収納金について、２回（正午と午後５時）申請書の領収書発行金額、予約サービスに入力した金額、レジ内の現金が一致しているか確認する
③　遅番業務（午後６時から勤務する者の業務）

・翌日の予定表をホワイトボードに記入する

・翌日の予定表を６部印刷し、各担当に配布する

・当日分の予約表、キャンセルデータを予約サービスから出力し、施設予約受付メモと照合する

・午後９時までに、当日分の収納データを予約サービスから出力し、申請書の領収書発行金額及びレジ内の現金と照合し、職員の確認を得る

・受付の日付表示を翌日の日付等に変更する
・翌日の使用報告書を準備する
④　その他付随する業務

・各種機器が故障・不調の場合には担当者に報告する

・忘れ物・落し物の対応をする
・身障者用駐車場、個人学習席やフリースペースの利用にかかる問合せ等は各階受付へ案内する。

・貸し出し用の消耗品の管理（マーカーのインク補充やマイク等の電池の充電・交換等）を行う



３　事前研修
（１）受注者は、本業務を履行するために必要な下記の研修（現場実習を含む）を、業務開始前に従事者に行わなければならない。
　　　 ・広島市まちづくり市民交流プラザの概要（プラザ職員が実施）
　　　 ・ａ－ネット操作研修
　　　 ・予約サービス操作研修
　　　 ・使用許可申請書受理に係る研修
　　　 ・その他本業務を行う上で必要な教育・情報提供
（２）受注者は、上記３（１）の研修にあわせ、前受注者から業務引継ぎを受けること。
（３）受注者は、上記３（１）の実施に当たっては、研修期間を２日以上設けることとし、研修の会場・内容等については事前に発注者と協議すること。
（４）事前研修に係る費用は、受注者の負担とする。
４　業務にあたっての留意事項
（1） 受注者は、次に掲げる条例等を遵守して業務を行わなければならない。
1 広島市まちづくり市民交流プラザ条例
2 広島市まちづくり市民交流プラザ条例施行規則
3 広島市まちづくり市民交流プラザ使用許可等に係る審査基準・処分基準について
（２）受注者は、本業務の履行にあたり、次の要件をすべて満たす者を配置すること。
　　①　受付・案内事務経験が１年以上ある者
　　②　秘書技能検定３級以上若しくはそれと同等の能力を有する者
　　③　生涯学習及びボランティア・まちづくり活動に関心・理解がある者
　　　（過去に当該施設又は上記活動に関する施設での業務経験がある者が望ましい。）
　　④　パソコン（ウインドウズ）及びインターネットの操作が可能な者
　　⑤　基礎的なワード・エクセルの操作が可能な者
（３）従事者は、当該施設が公の施設であることを十分に認識し、来館者又は電話などの応対にあたっては、常に言葉遣いに留意し、親切で丁寧な対応を心がけ、迅速かつ正確に行うこと。
（４）従事者は、業務の実施に際して知り得た秘密（個人情報等）を他に漏らしてはならない。契約終了後及び契約解除後も同様とする。また、個人情報を記載している文書は、他見を避ける対応をするなど適切文書の管理・保存を行うこと。
（５）配置時間中、従事者は所定の名札を着用すること。
（６）受注者は、本業務の履行にあたって発注者から貸与を受け、もしくは発注者の所有又は管理する物品等については、善良な管理者の注意をもって使用することとし、本業務以外の目的で使用しないこと。また、貸与物品は、業務終了後、速やかに返納すること。
（７）従事者に欠勤・欠員等が生じた場合、本業務の円滑な運営を図るため、受注者は当該従事者に代わり速やかに業務に対応できる者を配置することとともに、その交代要員を報告すること。
（８）受注者は、緊急・非常事態においては、発注者の指示下に入り、来館者の誘導等臨機応変な措置が取れるよう努めること。
５　報告事項等
（１）受注者は、あらかじめ発注者に対し、現場責任者及び従事者の氏名を報告するものとする。現場責任者又は従事者に変更があった場合も同様とする。
（２）公益財団法人広島市文化財団委託契約約款第６条に定める委託業務実施計画書は年間計画書とし、契約締結後速やかに提出して承認を受けなければならない。
（３）委託契約約款第１２条第１項に定める委託業務実施報告書は、業務日誌及び１か月分の業務内容を記載した月間報告書とし、受注者は、業務日誌については業務終了の翌日（休日等についてはその翌日）に、月間報告書については翌月１０日までに（ただし３月３１日の業務日誌及び３月の月間報告書については、３月３１日の業務終了後に）、それぞれ所定の様式により発注者に提出するものとする。
（４）月間勤務予定表は、前月末（ただし、４月分については、４月１日）までに提出するものとする。
６　検査完了期日（期限）

発注者による毎月の業務の検査完了期日（期限）は、翌月１９日（ただし、実施報告書を受領した日の翌日から起算して９日目に当たる日が早く到来する場合は、当該日）とする。ただし、これらの日が３月３１日を越える場合は、３月３１日とする。
７　費用の負担
（１）受注者は、本業務に必要な限りで、従事者の控室等、発注者の施設の一部を使用することができるものとする。
（2） 本業務を行うために必要な経費のうち、次のものは発注者の負担とする。
1 受付業務等に必要な申請用紙などの帳票類、集計などに必要な印刷料、通信費、光熱水費
2 発注者の所有又は管理に係る施設、設備・備品等の維持管理費　　　　　
８　その他
（１）受注者は、契約終了又は解除により、業務の受注者が変更になった場合には、引き続き業務が円滑に行われるよう、発注者が事前に設ける引継ぎ期間内に、新たな受注予定者に対して、すみやかに業務引継ぎを行わなければならない。
（２）この仕様書に定めのない事項又は、疑義が生じたときは、発注者と受注者が協議の上定めるものとする。
