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主な維持管理業務 

業務名 概要 内容 

清掃 

施設内の清掃、ごみ

収集等を適正に行

い、利用者に不快感

を与えないよう、快

適な環境を整える。 

①館内 

 日常清掃［毎日］ 

 ・清掃（チリ・ゴミの収集、水拭き、洗剤処理等）、

ゴミの分別及び処理 

 ・便所の清潔管理（便器清掃、トイレットペーパー・

石鹸水補充、簡単な床面水洗い洗浄など） 

 随時清掃［必要に応じて］ 

・窓ガラス拭き、ロールカーテンの除塵、空調フィル

ター等の清掃 

・玄関マットの交換 

・ワックスの光沢復元作業 

 定期清掃［２か月に１回］ 

・床面洗浄 

・便所床面水洗い洗浄 

・１階大型ディスプレイ、広告パネル、ベンチ等の清掃  

 ・展示室内の展示物及び設備等（スタンド・フレーム

等）の清掃 

定期清掃［６か月に１回］ 

・ワックス掛け 

定期清掃［年１回］ 

・窓ガラス清掃 

・電灯設備の清掃 

②館外 

 日常清掃［毎日］ 

 ・ゴミ・落葉の収集、分別及び処理 

定期清掃［６か月に１回］ 

・下水道管、水路等の清掃 

警備 

火災・盗難その他事

故を未然に防止し、

施設の保全及び正常

な運営を確保する。 

①火災・盗難及び不法行為等の防止 

②事故発生時における施設内の秩序維持 

③緊急時の本市、関係機関等への連絡等 

④日中は適宜巡回を実施 

⑤夜間は機械警備を実施 

消防用設備 

保守点検 

消防法に基づく消防

設備の点検を行う。 

機器点検［６か月ごと］、総合点検［１年ごと］ 

消防法第１７条の３の３の規定による消防用設備等の

保守点検 

電気設備の 

保守管理 

電気設備の点検整備

等を行う。 

日常点検・整備 

①照明器具の清掃、整備、不良球の取替 

②コンセント、スイッチ等の不良品の取替 

③消耗品の取替、注油、修理 

④その他電気設備（通信関係、大型ディスプレイ設備、

展示設備、ITV 設備、ハンドホール等）の点検・整備 

自家用電気 

工作物保守点検 

自家用電気工作物を

良好な状態に機能保

全し、正常な運営を

確保する。 

①電気事業法その他関係法令に基づく電気工作物の管理 

②その他電気設備の保守管理等 

③点検［月次点検、年次点検］ 
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業務名 概要 内容 

冷暖房設備等の

保守管理 

冷暖房設備等の運転

操作、点検設備等を

行う。 

日常点検・整備 

①冷暖房設備の運転操作、切替及び性能点検整備 

②空調盤の操作及び整備 

③個別空調機の保守管理 

④送風機、換気扇の内部清掃、点検整備 

⑤フロン排出抑制法に基づく第一種特定製品の点検整備 

給排水設備の 

保守管理 

給排水設備の点検整

備を行う。 

日常点検・整備 

①地下ポンプの点検整備 

②各配管系統の漏水等巡回点検整備 

③パッキン類その他消耗品の取替、注油、修理 

建築物及び建築

設備の法定点検 

建築基準法第１２条

の規定に基づく定期

点検を行う。 

①建築物［３年以内ごと］ 

②昇降機以外の建築設備［１年以内ごと］ 

③防火設備［１年以内ごと］ 

エレベーター 

設備保守点検 

エレベーターの建築

基準法に基づく点検

を行う。 

［月次点検］ 

点検、注油、調整（必要に応じて修理、部品の取替）

を行う。 

［年次点検］ 

建築基準法第１２条第４項による定期点検を行う。 

自動ドア 

保守点検 

装置の点検、整備、

調整、修理を行う。 

①起動本体及びモーターの点検整備 

②制御器、制御スイッチ等の点検整備 

③起動スイッチの点検整備 

④吊り金具・ふれ止め機構等の点検整備 

［年間４回：四半期ごと］ 

害虫駆除 

ねずみ、ゴキブリ等

の発生を防ぎ、衛生

的な環境を維持す

る。 

ねずみ、ゴキブリその他の昆虫等の発生・侵入防止並び

に駆除を定期的に行う。 

樹木等管理 
施設内の樹木等の管

理を適正に行う。 

樹木の種類により、剪定、病害虫駆除剤散布、施肥、雑

草の除去などの保守管理を行う。 

固形状一般 

廃棄物処理 

施設内で収集・集積

したごみ等を処理す

る。 

施設から排出される固形状一般廃棄物を収集・搬出し、

適正に処理する。［毎日］ 

産業廃棄物処理 

施設内から排出され

る産業廃棄物を処理

する。 

施設から排出される産業廃棄物（蛍光灯などの有害ご

み）を収集・搬出し、適正に処理する。［随時］ 

秘密文書 

回収運搬等 

施設内で発生する秘

密文書を処理する。 

個人情報などが記載された秘密文書で、不要となったも

のを回収し、適正に処理する。[随時] 

消防計画の作成、 

消防訓練の実施 

消防法第８条第１

項、第２項等の規定

に基づく消防計画の

作成、消防訓練の実

施等を行う。 

①防火管理者の選任 

②消防計画の作成 

③消防訓練の実施［年１回以上］ 
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備品等一覧表 

【備品】 

番号 備品整理番号 品名 形状・その他 取得年月日 

1 5020000419 アンプ ＴＯＡ社製 ＷＡ－２７００ R2.6.5 

2 5020000410 金庫 プラス社製 ＣＳ－９１ R2.6.11 

3 5020000434 片袖机 コクヨ社製 ＳＤ－ＩＳＮ１２６ＬＣＡＳＭ１０ＮＮ  R2.6.16 

4 5020000411 白板 プラス社製 ＬＢ２－３６０ＤＨＡＧ R2.6.11 

5 5020000441 保管庫 コクヨ社製 ＣＬＫ－４５Ｆ１ R2.6.16 

6 5020000725 パーソナルコンピュータ Ｄｙｎａｂｏｏｋ Ａ６ＢＳＥＰＮ４Ｂ９２１ R2.6.26 

7 5020000407 液晶プロジェクター キャノン社製 ＬＶ－ＷＵ３６０ R2.6.2 

8 5020000414 映写スクリーン エプソン社製 ＥＬＰＳＣ２４ R2.6.5 

9 5020000409 計測装置 
竹中エンジニアリング（株）社製 ＣＮ

Ｔ－４又はＰＬＣ－５ＢＳ 
R2.6.10 

10 5020000409 計測装置 
竹中エンジニアリング（株）社製 ＣＮ

Ｔ－４又はＰＬＣ－５ＢＳ 
R2.6.10 

11 5020000409 計測装置 
竹中エンジニアリング（株）社製 ＣＮ

Ｔ－４又はＰＬＣ－５ＢＳ 
R2.6.10 

12 5020000409 計測装置 
竹中エンジニアリング（株）社製 ＣＮ

Ｔ－４又はＰＬＣ－５ＢＳ 
R2.6.10 

13 4270006652 自動体外式除細動器 フィリップス ハートスタートＨＳ１ H28.3.1 

【その他の管理物品】 

番号 品名 形状・その他 取得年月日 

14 角椅子 プラス社製 ＬＳ－６０Ｎ R2.6.19 

15 角椅子 プラス社製 ＬＳ－６０Ｎ R2.6.19 

16 角椅子 プラス社製 ＬＳ－６０Ｎ R2.6.19 

17 事務用椅子 ＣＲ－Ｇ５３０Ｅ１ＧＲＱ４－Ｗ R2.6.16 

18 マイクロホン ＴＯＡ社製 ＷＭ－１２２０ R2.6.5 

19 平机 ＳＤ－ＩＳＮ１０６ＣＬＳＭ１０Ｎ R2.6.16 

20 平机 ＳＤ－ＩＳＮ１０６ＣＬＳＭ１０Ｎ R2.6.16 

21 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

22 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

23 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

24 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

25 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

26 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

27 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

28 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

29 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 
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番号 品名 形状・その他 取得年月日 

30 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

31 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

32 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

33 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

34 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

35 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

36 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

37 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

38 長机 プラス社製 ＬＤ－５１５ＷＳ R2.6.11 

39 協議机 コクヨ社製 ＭＴ－ＪＴＴ１５７Ｓ８１ＭＧ５ R2.6.16 

40 白板 コクヨ社製 ＢＢ－Ｈ９４３Ｗ－ＭＳ３９ R2.6.16 

41 ロッカー コクヨ社製 ＬＫ－Ｎ３ＳＡＷ R2.6.16 

42 ロッカー コクヨ社製 ＬＫ－Ｎ３ＳＡＷ R2.6.16 

43 ロッカー コクヨ社製 ＬＫ－Ｎ３ＳＡＷ R2.6.16 

44 ロッカー コクヨ社製 ＬＫ－Ｎ３ＳＡＷ R2.6.16 

45 食器戸棚 コクヨ社製 ＢＫ－１０ＦＩＮ R2.6.16 

46 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６６２６Ｆ１ R2.6.16 

47 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６６２６Ｆ１ R2.6.16 

48 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６６２６Ｆ１ R2.6.16 

49 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６６２６Ｆ１ R2.6.16 

50 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６６２６Ｆ１ R2.6.16 

51 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６５２６Ｆ１ R2.6.16 

52 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６５２６Ｆ１ R2.6.16 

53 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６５２６Ｆ１ R2.6.16 

54 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６５２６Ｆ１ R2.6.16 

55 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６５２６Ｆ１ R2.6.16 

56 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６５２６Ｆ１ R2.6.16 

57 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６４２６Ｆ１ R2.6.16 

58 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６４２６Ｆ１ R2.6.16 

59 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６４２６Ｆ１ R2.6.16 

60 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６４２６Ｆ１ R2.6.16 

61 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６６５６Ｆ１ R2.6.16 

62 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６５５６Ｆ１ R2.6.16 

63 書類戸棚 コクヨ社製 ＳＥ－Ｓ０６４５６Ｆ１ R2.6.16 

64 切断機 アイリスオーヤマ ＡＦＳ１００Ｍ R2.6.2 

65 衣服掛 コクヨ社製 ＣＨ－１０ＥＮ R2.6.16 

 


