
令和７年度　施行

図書館清掃委託

（ 生 涯 学 習 課 図 書 館 係 ）

公示用

作成日　令和７年１月１０日



項　　目 単　価 数　量 単　位 金　額 備　考

カーペット部分（特別清掃を含む） 12 月

Ｐタイル部分（特別清掃を含む） 12 月

カーペット部分（特別清掃追加分） 2 回

ガラス清掃 1 回

小 計

再 計

消 費 税 10 ％

１ 年 合 計

３ 年 合 計
契約期間
令和7年4月1日～
令和10年3月31日

図書館清掃委託



芽室町図書館清掃業務仕様書 

 

１ 清掃業務 

① 建築物における衛生的環境の確保に関する法律の定めによる趣旨を十分 

に達成されることを目的とし、清掃業務の概要を定める。 

ただし、建物管理上及び、美観上特に建築管理者が必要と認めた軽微な 

作業並びに本書に定めのない事項に関しても、管理者の指示により誠実に

これを実施しなければならない。 

② 受託者は、清掃業務を常に定められた方法により実施し、管理者の注意 

義務をもって、机上物・書類・付帯物・備品等の損傷を考慮すると同時に

衛生的環境の維持のため、随時巡察し汚染箇所の清掃、集芥業務を励行し

なければならない。なお、清掃等により移動させたものは，清掃終了後、

元の場所に戻すこと。 

③ 清掃業務は、日常清掃・特別清掃（年 4回）・ガラス清掃（年１回）とす 

る。 

 

２ 勤務時間 

① 勤務時間は原則として、次のとおりとする。 

 イ 年間をとおして、午前８時３０分から午後４時３０分までとする。  

ただし、行事や開館時間の変更がある場合は勤務時間を変更すること

がある。 

 ロ 休日は、毎週火曜日（火曜日が国民の祝日に関する法律（昭和２３年 

法律第１７８号）第３条に規定する休日に当たるときは、その翌日）・年 

末年始（１２月２９日から１月３日）・月末休館日・特別図書整理期間の 

うち２日間を除く日とする。ただし、休館日を臨時的に開館する場合を 

除く。 

 ハ 清掃業務従事者（以下「従業員」という。）に対し所定の休暇を与える 

場合は、代務者を就労させること。 

 

３ 清掃対象面積 

 ① 敷地内環境管理面積   ９，３３２㎡ 

②  図書館内清掃面積    １，２１５㎡ 

      カーペット      ９７３㎡（日常清掃 929㎡ 特別清掃 44㎡） 

      Pタイル       ２４２㎡ 



③ 清掃場所、作業内容は別紙のとおりとする。 

４ 日常清掃 

  日常清掃は、掃除機等による集芥が主体となるが、液体等を使用する場合 

は、十分に配慮して行うこと。 

① 玄関、視聴覚室、ラウンジ、トイレ、閉架書庫、廊下、幼児コーナー、

視聴覚コーナー、事務室、閲覧室、レファレンス室等の机、カウンター、

書架、棚の清掃、掃除機等による集芥及び書籍棚、閲覧机の照明器具の清

掃。 

② 駐車場、自転車置場、スロープ、アプローチ、池その他周辺及び敷地内   

 の集芥及び除草。正面玄関前及び南北通路のインターロッキングの除草に

ついては特に配慮すること。 

③ 除雪は、正面、北側玄関、スロープの周辺及び正面玄関より中央公民館

への通路まで開館前（午前９時）までに終らせること。 

④ その他、必要と認められる場所。 

 

５ 従事者 

① 従業員は、清掃業務研修を終了した者とする。 

② 業務を完遂できる専従者を常駐させること。 

③ 業務専従員が止むを得ない事由により交替する場合は、前日までに交替

する専従常駐者の届け出をし、同時に承認を得ること。 

 

６ 注意事項 

① 本館は、カーペット主体の床であることを常に考慮すること。 

② 水拭き清掃は、常に清水を用い、モップ、布巾は水分を絞って使用し、 

汚水を飛び散らさないこと。 

③ 書棚のホコリは、化学雑巾拭きとし、書棚等に損傷をつけないこと。 

④ 洗浄作業を行ったときは、汚水、洗剤、水分を完全に拭き取り、乾燥を 

確認後次の工程に移ること。 

⑤ 木工製品等の箇所は、化学雑巾または、損傷を与えない方法で行うこと。 

 

７ 遵守事項 

① 常に一定の服装をし、胸に会社名、氏名の名札を付け、礼儀礼節を守り、 

良識ある姿勢を保つこと。 

② 従業員の勤務表及び勤務予定表を前月末日までに提出すること。 

③ 専従員は、毎日業務終了後、必要事項を記載した日誌等を提出後退館す 

ること。 



④ 勤務中、盗難、火災、器物損傷及び破損等の異常事故を発見したときは、 

直ちに担当者に連絡し指示を仰ぐこと。 

⑤ 紙屑等の中から廃棄物でない書類等が発見された時は、その書類等を直 

ちに担当者に提出すること。 

 

８ その他 

①  受託業者は、従業員が業務を完遂しているかどうか等について、確認及 

び監督すること。 

②  その他、必要事項の実施に関しては、教育委員会で決定する。 

 

 

 

 

芽室町図書館ガラス清掃業務仕様書 

 

１ 清掃場所   芽室町図書館 

 

２ 対象面積   １８０㎡ 

 

３ 期  間   年１回（４月１日から４月３０日の間） 

 



室　　名 施　設　面　積 清　掃　面　積 備　　　　　　　　　考

  玄             関 １９㎡ １９㎡

  視  聴  覚  室 ９８㎡ ４９㎡
土・日を主とし、利用状況でその都
度指示

  休    憩     室 １７㎡ ０㎡

  幼児コーナー ６４㎡ ６４㎡

  事務室・カウンター内 ５０㎡ ５０㎡
日常清掃はカウンター内のみ２５㎡
特別清掃年２回は５０㎡

  応    接     室 １９㎡ １９㎡ 　特別清掃年２回のみ

  レファレンス室 ３７㎡ ３７㎡

  A V コ ー ナ ー ５０㎡ ５０㎡

  閲     覧    室 ６８５㎡ ６８５㎡

  そ     の    他 ６３㎡ ０㎡

計 １，１０２㎡ 　①　　　９７３㎡

室　　名 施　設　面　積 清　掃　面　積 備　　　　　　　　　考

　　ラ　ウ　ン　ジ １２０㎡ １２０㎡

　　B　M　書　庫 ２４㎡ ０㎡

　　ト　　イ　　レ ３３㎡ ３３㎡

　　閉 架 書 庫 ４３㎡ ４３㎡

　　廊　　　　下 ４６㎡ ４６㎡

計 ２６６㎡ 　②　　　２４２㎡

＊　①　９７３㎡　＋　②　２４２㎡　＝　１，２１５㎡　（清掃面積）　

　　　☆　カーペット部分～

図書館施設各室面積（清掃委託）

◆　図書館内清掃面積

　　☆　Pタイル部分～



ワックス掛け
（トイレ・廊下・ラウン
ジ）

○ ○ ○ ○ ４回

カーペット
（廊下・視聴覚室・ラウン
ジ・風除室・幼児コー
ナー）

○ ○ ○ ○ ４回

カーペット
（事務室・応接室）

○ ○ ２回

全館ガラス清掃
（年１回） ○ １回

計

　　　*　　その他の場所については、現場の指示、あるいは協議によりその都度実施する。

10 11 12 1
　　　　　　　　　　月

　業務内容

作　業　計　画　書

物件名　芽室町図書館　

4 5 6 7 8 9 2 3







清掃実施細部 随時 隔日 １日 １週間 １ｶ月 清掃実施細部 随時 隔日 １日 １週間 １ｶ月

床　・　壁面 ○ 床　・　壁面 ○

机　・　椅子 ○ 書　　　　棚 ○

ガ　 ラ 　ス ○ 備　　　　品 ○

備　　　　品 ○ 床　・　壁面 ○

床　・　壁面 ○ 机　・　椅子 ○

机　・　椅子 ○ 機　 器 　類 ○

ガ　 ラ 　ス ○ ガ　 ラ 　ス ○

書　　　　庫 ○ 備　　　　品 ○

備　　　　品 ○ 床　・　壁面 ○

床　・　壁面 ○ 便器・把手 ○

ガ　 ラ 　ス ○ ○ ドア・ガラス ○

備　　　　品 ○ 鏡・手洗器 ○

床　・　壁面 ○ 床　・　壁面 ○

机　・　椅子 ○ 机　・　椅子 ○

ガ　 ラ 　ス ○ ○ ガ　 ラ 　ス ○

備　　　　品 ○ 書　　　　棚 ○

床　・　壁面 ○ 機　 器 　類 ○

机　・　椅子 ○

機　 器 　類 ○

ガ　 ラ 　ス ○ ○

備　　　　品 ○
○

外
周

清 掃 作 業 実 施 確 認 表

場所

視
聴
覚
室

レ
フ
ァ
レ
ン
ス
室

風
除
室

場所

閉
　
　
架

ト
 
イ
 
レ

視
聴
覚
コ
ー

ナ
ー

幼
児
コ
ー

ナ
ー

☆　行事その他の事情により汚れがひどい場合は、随時清掃してください。

カ
ウ
ン
タ
ー
内

閲
　
　
覧
　
　
室

全
　
館

集　　　　芥

集芥・除草
除雪

○

☆　机には、カウンターも含みます。

廊
下
・
ラ
ウ
ン
ジ

☆　除雪は、仕様書のとおりです。


