


区分 業務内容 業務遂行上の留意点 頻度 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

受付事務 利用者受付 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

施設管理 使用料徴収 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

付属設備・備品等の利用案内、
貸出・収納 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

施設衛生・維持管理 トイレ・流し・浴室、清掃 随時 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

施設・設備の維持管理 会場・駐車場、各設備機器 随時 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

消防設備器具確認
消火器の配置、誘導灯、非難階段の
確認

随時 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

区分 業務内容 外部委託等の別 頻度 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

外部 消防設備点検 外部委託 年2回 ○  ○

外部 警備業務 外部委託 毎日 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

外部 衛生設備保守業務　 外部委託 年1回 ○

外部 水質検査 外部委託 年2回 ○ ○

外部 自動ドア保守 外部委託 年2回 ○ ○

外部 植栽管理 外部委託 年3回 　 ○ ○ 　 ○ 　 　

直接 ゴミ処理業務 毎月 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

直接 床面ワックス清掃 年2回 ○ ○

直接 浴室・カーペット・トイレ清掃 年2回 ○ ○

直接 消防防災訓練 年2回 ○ 　 ○

直接 事業報告書作成(月間、年間） 毎月 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

直接 救命救急講習 随時 　
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　【受付・管理業務】 　　　　　　　　　　　　　○＝実施

計算実務等。
主担当者として記載、この業務は他
の受付事務も対応できるようにする
こと。

随時

　【定期業務】


