
 

岡山市中区福祉事務所清掃業務委託仕様書 
 

 

この仕様書は、清掃作業の標準的大要を示すもので、その他の軽微なもの又は本書に記載のな

い事項であっても、中区福祉事務所の美観衛生の保持又は建物の管理上甲が必要と認めた作業は、

乙は契約金額の範囲内で実施するものとする。 

 

１ 委託期間 

令和８年４月１日から令和９年３月３１日まで 

２ 履行場所 

岡山市中区赤坂本町１１番４７号（岡山市中区福祉事務所） 

３ 清掃場所及び面積 

別表１に定めるところによる。 ※（別添）清掃範囲図参照のこと 

４ 清掃区分及び清掃内容 

別表２に定めるところによる。 

５ 作業時間 

(1) 日常清掃 

日常清掃は、午後１時から午後５時までの間に実施するものとする。 

（４時間拘束を意味するものではない。） 

※土・日・祝日・年末年始（１２月２９日～１月３日）を除く。 

※ただし、甲が指定する場所は、中区福祉事務所係員（以下「係員」という。）の指示する

日時に実施するものとする。 

(2) 定期清掃 

契約期間に１回、閉庁日において実施するものとする。ただし、執務に支障のない場所及

び係員の指示があった場合は、この限りでない。 

(3) ごみ処理作業 

日常作業は、原則として市の指定する分別項目に分け、係員指定のごみ置場まで運搬する。

可燃物は１回／週、その他は１回／月処分場への収集・運搬を行う。 

６ 作業人員 

業務完成に必要な作業員（以下「作業員」という。）の数及びその勤務時間等については、

乙の権限において判断し決定するものとする。 

７ 作業員の心得 

(1) 作業員は、事務所の出入り及び作業中は、常に標識を付けなければならない。 

(2) 作業員は、清掃場所を清潔かつ衛生的に清掃を行い、あわせて事務所の美観に十分注意す

るよう努めなければならない。 

(3) 作業員は、常に服装を正し、言語及び態度を良くし、他人に不快の感を与えないようにし

なければならない。 

(4) 作業員は、業務上又はその他で知り得た市の業務に関する事項を他人に漏らしてはならな

い。 



(5) 作業員は、盗難及び火災の予防に留意し、作業終了の際は、窓・扉の施錠、火気取締まり

及び消灯を行うものとする。 

(6) 作業員は、作業中に器物を破損したとき又は破損を発見したときは、速やかに係員に届け

出なければならない。 

８ その他 

(1) 清掃に必要な機械器具及び消耗品は、いっさい乙の負担とする。乙の負担する消耗品は、

トイレットペーパー、手洗い石鹸（液体）、ナイロン袋（汚物・生ゴミ用含む）、女性用生

理用ナプキン及び清掃に必要な洗剤等とする。 

(2) 乙が清掃中に使用する洗剤及び材料は、すべて品質良好なものを使用し、あらかじめ係員

の承諾を受けるものとする。 

(3) 乙は、作業員名簿（住所・氏名・生年月日）を作成し、甲に提出するものとする。また、

作業員に異動が生じた場合は、異動届を提出するものとする。 

(4) 乙は、作業員の始業について、あらかじめ、係員の承諾を受け、作業終了後、日報を提出

し、係員の確認を受けること。 

(5) 係員は清掃について、随時調査を行い又は報告を求め、必要があるときは、その改善又は

手直しを命ずることができる。 

(6) 乙は、委託契約書及び仕様書に記載された事項について、作業員に周知させるものとする。 

(7) 軽微な変更（一部改築等による清掃箇所の多少の増減等を含む）については、委託金額に

変更は行わないものとする。大幅な変更が必要となった場合は、必要に応じて、その都度双

方協議するものとする。 



別表１ 

 

清掃場所 日常清掃面積 定期清掃面積 床 材 

建 物 447.16 ㎡ 1,018.65 ㎡  

１ 

階 

福祉事務所 － 344.09 ㎡ タイルカーペット 

市民サービスコーナー － 30.00 ㎡ タイルカーペット 

更衣室 － 7.00 ㎡ ビニル床シート 

会議室 20.00 ㎡ 20.00 ㎡ ビニル床シート 

面接室（５室） 32.10 ㎡ 32.10 ㎡ ビニル床シート 

トイレ（男子・女子・多目的） 30.00 ㎡ 30.00 ㎡ ビニル床シート 

風除室 11.40 ㎡ 11.40 ㎡ 苑路タイル 

ロビー 25.20 ㎡ 25.20 ㎡ ビニル床シート 

ホール 30.00 ㎡ 30.00 ㎡ ビニル床シート 

湯沸室 5.00 ㎡ 5.00 ㎡ ビニル床シート 

ＥＶ 6.60 ㎡ 6.60 ㎡ ビニル床シート 

通路・階段等 41.01 ㎡ 41.01 ㎡ ビニル床タイル 

小 計 201.31 ㎡ 582.40 ㎡  

２ 
階 

共有倉庫 － 12.15 ㎡  ビニル床シート 

福祉ｼﾞｮﾌﾞ・ｻﾎﾟｰﾄ・ｽﾍﾟｰｽ岡山中 － 20.00 ㎡  ビニル床シート 

地域包括支援センター － 67.50 ㎡  ビニル床シート 

書庫 － 76.75 ㎡  ビニル床シート 

すこやか相談室 － 14.00 ㎡  ビニル床シート 

会議室（２室） 95.55 ㎡  95.55 ㎡  ビニル床シート 

面接室（３室） 18.00 ㎡  18.00 ㎡  ビニル床シート 

トイレ（男子・女子・多目的） 30.00 ㎡  30.00 ㎡  ビニル床シート 

湯沸室 5.00 ㎡  5.00 ㎡  ビニル床シート 

授乳室 6.00 ㎡  6.00 ㎡  ビニル床シート 

ホール･廊下・階段等 91.30 ㎡  91.30 ㎡  ビニル床タイル 

小 計 245.85 ㎡  436.25 ㎡   

窓ガラス － 130.00 ㎡  

屋 外（２階機械置場含む） 986.90 ㎡ －  

合  計 1434.06 ㎡ 1148.65 ㎡  

 

 



別表２（清掃区分及び清掃内容） 

 

(1) 日常清掃 

清掃場所 床  材 作 業 内 容 

 会議室 

 面接室 

 ホール 

 ロビー 

 ＥＶ 

 通路 

 階段等 

 

 

 

 ビニール 

 床シート 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 床面掃き、拭き 

２ 汚れ箇所の水、洗剤拭き及び必要に応じワックス塗布 

３ 吸塵及び汚れ箇所の薬品によるしみ抜き 

４ ベンチ、ロッカー、キャビネット、ドア等の拭き上げ 

５ くずかご、灰皿の手入れ 

６ 金具等の磨き上げ 

７ 低所壁面、扉、間仕切の除塵 

８ ＥＶカゴ内の拭き上げ、扉・スイッチ等の拭き上げ 

９ 階段、手すり等の拭き上げ 

 

 風除室 

 その他 

   出入口 

 

 

苑路タイル 

 

 

 

 

１ 床面掃き及び出入口付近への散水 

２ 汚れ個所の水拭き及び必要に応じ洗剤拭き 

３ 出入口扉のガラス及び床面、金具類の磨き 

４ マット類の清掃 

 

 トイレ 

 湯沸室 

 授乳室 

 

 

 

 

 

 

 

ビニール 

 床シート 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 床面モップ拭き及び必要に応じ洗剤拭き 

２ 便器、洗面器等衛生陶器の洗浄 

３ 便器、洗面器等取付金具の拭き上げ 

４ 汚物入れの処理及び消毒、必要に応じて洗剤洗い 

５ 石けん水及びトイレットペーパー等の補充 

６ 女性用生理用ナプキンの設置、補充等 

７ 壁、間仕切、ドア等の拭き上げ 

８ 鏡及び鏡台（タイル）の拭き上げ 

９ 湯沸器、流し台の拭き上げ及び洗浄 

10 茶がら及び不燃物入れの処理 

 

 屋  外 

 駐車場 

2 階ベランダ 

（機械置場） 

 

 

 

 

 

 

１ 掃き掃除及び見回り清掃 

２ 排水側溝の土砂取り除き 

３ 植込みの散水・草取り 

 

 

 その他 

 

 

 

１ 係員の指示する場所 

 

 



(2) 定期清掃 

清掃場所 床  材 作 業 内 容 

 福祉事務所 

 市民サービス 

 コーナー 

  タイル 

  カーペット 

 

１ 全面を洗浄し、丁寧に汚れを除去すること 

   （契約期間に１回） 

２ 幅木、壁面、扉等の手入れ 

 更衣室 

 会議室 

 面接室 

 ホール 

 ロビー 

 ＥＶ 

 通路 

 階段 

 共有倉庫 

 すこやか相談室 

 地域包括支援 

センター 

 書庫 

 福祉ｼﾞｮﾌﾞ・ ｻﾎﾟｰﾄ

・ｽﾍﾟｰｽ岡山中 

 

ビニール 

 床シート 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 底面の洗浄仕上げ及びワックスがけ 

   （契約期間に１回） 

２ 幅木、壁面、扉等の手入れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 風除室 

 その他 

   出入口 

 

苑路タイル 

 

 

 

１ 床面の洗浄仕上げ及びワックスがけ 

   （契約期間に１回） 

２ 幅木、壁面、扉等の汚れ箇所の手入れ 

 

 トイレ 

 湯沸室 

 授乳室 

 

  ビニール 

 床シート 

 

 

１ トイレ床面の洗剤洗い 

湯沸室・授乳室床面の洗浄仕上げ及びワックス

がけ 

   （契約期間に１回） 

 ガラス窓 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 薬品投与による洗い拭き上げ 

   （契約期間に１回） 

２ サッシの手入れ 

３ ブラインドの清掃 

（契約期間に１回、係員の指示する時） 

エアコンフィルター 

空調換気扇の清掃 

 （トイレ含む） 

 １ 電気掃除機又は水洗いで清掃、日陰で乾かす 

 注）汚れがひどい場合、柔らかいブラシや適性洗

剤による洗浄を行うこと 

   （契約期間に１回） 

その他 

 

 

 

１ 係員の指示する場所 

 

 



(3)ごみ処理作業 

作 業 項 目 作 業 内 容 

 分別・運搬 

 

 

 

１ ごみ（生ごみ、缶・瓶等の資源ごみを含む）につい

ては、市の指定する項目に分別する 

２ 中区福祉事務所内の指定する場所へ運搬する 

 

 処理 

 

 

１ 市の指定する処分場へ搬送・処理する 

 

 

 


