公立福生病院建物等総合管理業務委託仕様書
１　件　　名　　公立福生病院建物等総合管理業務委託

２　委託期間　　平成31年4月1日から平成36（2024）年3月31日まで

３　委託場所　　福生市加美平一丁目6番地１

　　　　　　　　公立福生病院

４　委託業務　　別紙１のとおり
５　業務内容　　別紙２のとおり

６　契約代金　　毎月末に当該委託業務完了分の契約代金を翌月１０日までに請求するも
　　の支払い　　のとし、請求書受領後1か月以内に支払うものとする。

７　建物概要　　
　　敷地面積　　　　　　　　　　　　　 １６,９００．３６㎡
　　延床面積　　病院             　　  ２８,９７５．８４㎡

　　　　　　　　立体駐車場　　　　　　　 ６,３５７．６２㎡

　　建物構造　　病院　　　　　　　　地下1階　　　鉄骨鉄筋コンクリート造

地上8階建　　CFT構造、免震構造

　　　　　　　　立体駐車場　　　　　３層４段自走式　駐車台数３０６台

８　目　　的　　
福生病院組合(以下「組合」という。)が運営する公立福生病院（以下「病院」という。）について、医療法、消防法、労働安全衛生法など、各種法令を遵守しつつ施設利用者の安全及び建物、付帯施設の保全、並びに良好な医療環境と円滑な施設運営の維持を図る。
９　受託者の責務（共通仕様）
（１）法令の遵守

この業務の遂行に当たっては、消防法等関係法令を遵守し、施設利用者及び施設の安全と良好な環境の保持に努めなければならない。

（２）守秘義務

受託者は、業務上知り得た秘密を第三者に漏らしてはならない。このことは、契約の解除及び期間満了後においても同様とする。また、雇用に際しては、雇用通知書に当該条項を盛り込むなど万全を期さなければならない。なお、個人情報の取扱いについては、別紙「個人情報の取り扱いに関する特記事項」によるものとする。

（３）信用失墜行為の禁止

受託者は病院の信用を失墜する行為をしてはならない。

（４）業務従事者の身分の明確化

受託者は、受託業務の実施に先立って業務従事者の氏名、年齢を記載した名簿及び資格証の写しを組合に提出しなければならない。業務従事者を変更する場合も事前に同様の措置をとることとする。また、業務従事者に対しては、受託業務を遂行するに適した統一された服装及び名札を着用させなければならない。
（５）統括責任者及び業務責任者の専任
①　受託者は、受託業務を円滑に執行するため、業務従事者のうちから全ての現場業務について統括的な責任を有する者（以下「統括責任者」という。）及び各業務の現場における業務責任者を選任し、組合に届けなければならない。

②　統括責任者は、その業務の遂行上常に病院担当職員との連携を緊密にし、必要な連絡を行うとともに業務責任者を指揮監督すること。
③　業務責任者は、契約内容の履行管理、業務従事者の業務に関する監督、関連部署との連絡調整等について総括すること。

（６）業務従事者の指導教育

受託者は、業務従事者に対して受託業務上、必要とする教育訓練を実施し、当施設の管理運営に支障をきたさないよう万全を期すること。

（７）施設管理運営事業への参加

受託者は、病院が実施する消防訓練その他の施設管理運営上必要な事業への参加に積極的に取り組まなければならない。また、消防計画に基づいて業務を行い、防火・防災業務にあっては、組合の防火・防災管理者等の指揮命令に従うこと。

10　業務従事者に対する異議
　　組合は、業務従事者の委託業務の遂行に当たって、著しく不適当と認める者がいるときは、受託者に対してその理由を明示し当該業務従事者の交替を求めることができる。

11　費用負担区分
（１）受託業務を遂行するために必要な用水、電力、光熱、ロッカー、机、キャビネット、電話、資材置場等は組合が無償で貸与する。

（２）受託業務の遂行のために使用する機器類、消耗品等の負担区分は、各業務仕様書に定める。
12　実施計画書等の提出
（１）実施計画書の提出

受託者は、契約締結後直ちに業務組織表及び各業務別の実施計画書を組合に提出し、組合の承諾を得るものとする。
（２）業務報告書等の提出
受託者は、受託する各業務の実施状況について、当該仕様書の定めに従い業務報告書及び日誌記録等報告書を提出するものとする。なお、業務報告書及び日誌記録等報告書の様式は、組合と協議のうえ定めるものとし、その作成費用は受託者負担とする。
（３）持ち込み備品のリストの提出
受託者は、契約締結後速やかに受託業務に係る持ち込み備品や消耗備品のリストを組合に提出し、組合の承諾を得るものとする。

（４）改善義務

組合は、受託者への、委託業務に関して調査及び報告を求めることができる。この場合、受託者は直ちにこれに応じてその結果を報告しなければならない。また、この結果で組合が改善を必要と認めたときは、受託者に対して改善を命ずることができるものとする。なお、改善に伴う費用は受託者負担とする。
13　損害予防措置等

（１）危害及び損害予防措置

受託者は、業務の遂行に当たっては、組合または、第三者に危害または損害を与えないように万全の措置を取らなければならない。また、危害または損害を与えた場合、若しくはその恐れのある場合には、業務責任者は直ちに組合に報告しなければならない。

（２）損害箇所に対する措置

受託者は業務中に発見した病院施設の破損、故障個所について適切な判断を下し、材料部品の手持ちのある場合には、交換修理を実施し、応急措置ができない場合には適切な予防措置をとらなければならない。この場合、措置状況をすべて記録すると共に組合に報告しなければならない。
14　経費の区分
　（１）　組合が負担する経費は次のとおりとする。
　 　ア　 作業に必要な電気、ガス、水道･下水道料金、燃料代
　　 イ   業務遂行に要する消耗品費（トイレットペーパー、手洗い石鹸、石鹸水、ペーパータオルなど）
　（２）　受託者が負担する経費は次のとおりとする。
　　 ア   従事者の服装、作業に必要な保護手袋、懐中電灯等
　　 イ   作業に必要な消耗品、筆記用具等
　　 ウ   清掃に必要な機械、器具類、ワックス等
　（３）　費用の負担について疑義が生じたときは甲乙協議のうえ決定する。
15　損害賠償責任

　　受託者は、業務遂行上故意または過失により組合または、第三者に損害を与えた場合は、組合の責に帰する場合を除きその賠償責任を負うものとする。

16　諸手続き

　　官公署への連絡届出、手続きについて、受託者は、業務遂行上関係のある諸法令を遵守するとともに、組合に協力し遅滞なく処理するものとする。

17　控え室

　　受託業務遂行上必要な業務従事者のための控室は、組合が無償で貸与するものとする。

18　病院担当職員の立会等

　　受託者は組合の指定する業務が終了したときは、組合の担当職員の立会を求めるものとする。ただし、あらかじめ組合が了承した場合は立会によらず写真記録により確認を受けることができる。

19　業務内容の引継ぎ
受託者の変更に当たっては、新たな受託者と十分に引き継ぎ業務を行い、当該業務に支障をきたさないようにしなければならない。この際は必ず業務引継書を作成し、その写しを組合に提出しなければならない。なお、この業務内容の引継ぎにかかる費用の一切は、組合は負担しないこととする。

20　疑義の解釈

　　本仕様書に疑義のあるときは、あらかじめ組合と協議することとする。

別紙１　委託業務
本委託業務の範囲は、以下のとおりとする。

１【設備運転保守管理業務】
（１）総合管理業務

（２）運転・監視業務

（３）日常巡視・点検等業務

（４）設備点検・保守業務　　　　　　　　　　
（５）法定検査委託業務

①　煤煙測定業務

②　貯湯槽検査業務（圧力容器検査）

③　電気設備保安管理業務

（６）緊急対応業務
２【衛生昆虫防除業務】
３【警備業務】
４【営繕業務・除草業務】
５【電話交換業務】
６【清掃業務】
７【洗濯業務】
８【廃棄物分別管理業務】
別紙２　業務内容
本委託業務の内容は以下のとおりとする。

【設備運転保守管理業務】
１　目的

　病院の電気、空調、給排水設備及びその他の設備を一連のシステムとして安全かつ効率的に運転操作を行うとともに、その維持保全に必要な日常巡視点検を行うことで、事故、故障を未然に防止し安全で快適な病院の環境を保持するとともに地球環境に配慮した経済的な運営を行う。
２　施設・設備の概要

（１）空調設備、電気設備、給排水衛生設備、消防設備、排水処理設備、井水処理設備、通信情報設備等
（２）電力需給契約等

契約種別　業務用電力　自家発補給電力
契約電力　７５０ＫＷ
受電電圧　６，６００Ｖ
非常用発電機　６，６００Ｖ　５００ＫＶＡ
コ・ジェネレーション発電機　３５０ＫＷ×２台

（３）給排水衛生設備

給水設備　引き込み　口径７５ｍｍ　　受水槽１８０㎥、井水処理設備
排水設備　分流式汚水排水　口径２００ｍｍ　２箇所
分流式雨水排水　口径２５０ｍｍ　３箇所

ＲＩ排水処理設備、医療排水処理設備、ディスポーザー排水処理設備、透析排水処理設備
ガス設備　中圧ガス引き込み口径１００ｍｍ　低圧ガス引き込み口径１００ｍｍ
消火設備  スプリンクラー消火設備、連結送水管設備、泡消火設備、窒素消火設備、ハロン消火設備、厨房簡易自動消火設備
３　業務時間等

業務時間は原則として以下のとおりとする。なお、病院の運営に支障をきたす恐れがあるなど変更の必要がある場合は、組合と協議するものとする。
（１）業務時間（全日）

午前８時３０分から翌日午前８時３０分まで
（２）勤務体制（３６５日、２４時間体制）
日勤　午前８時３０分から午後５時３０分まで
宿直　午後５時３０分から翌日午前８時３０分まで
４　業務概要

（１）総合管理業務　　　　
病院施設及び設備を総合的に安全かつ良好に維持管理するための各種業務（別紙３のとおり）
（２）運転・監視業務　　　　
設備の日常的及び定例的な運転・監視業務（別紙４のとおり）
（３）日常巡視・点検等業務　
設備の維持のために施設内各所の日常巡視点検・定期点検等業務（別紙５のとおり）
（４）設備点検・保守業務
以下に掲げる設備の点検・保守業務（別紙６のとおり）
（５）法定点検・定期点検業務（別紙７のとおり）
（６）緊急対応業務

５　受託者の責務
（１）法令等の遵守

受託者は、この業務の遂行に当たっては労働安全衛生法、電気保安規定、消防計画等関係法令を遵守するとともに機器を常に正しい状態で運転し安全と良好な環境の保持に努めること。

（２）受託者は、気温湿度の変化、負荷の変動に対応した適正かつ経済的な運転をすること。

（３）受託者は、運転効果とその機能を監視し設備を常に最良の状態に保つとともに事故の防止及び早期発見に努めること。

（４）受託者が故障を発見したときは、部材取り換えを必要としない軽微な故障修理は速やかに実施すること。部材取換えが必要な場合は、直ちに組合に報告し病院運営に支障をきたさないよう努めること。
（５）受託者は、火災、停電、断水その他災害が発生したときには、速やかに組合に連絡するとともに消防計画及び公立福生病院地震災害時における事業継続計画に基づき的確な措置を行うこと。

６　業務体制

（１）受託者は、法令に定められている資格者を配置すること。なお、電気主任技術者等の所管官庁に対する選任の届出は組合が行う。
（２）電気主任技術者その他法令による選任技術者が行う業務上重要な事項については、受託者が組合に連絡し調整を行うこと。

（３）常駐員はすべて受託者が雇用する者とし、この契約の再委託はできない。常駐員は日勤帯常時3名以上、宿直帯常時2名以上とし、防災センター要員を兼任することから全て自衛消防技能技術認定者とすること。
（４）常駐員の常駐場所は、防災センター内とする。

（５）受託者は、以下の法定技術責任者を選任すること。なお、電気主任技術者以外は兼任を妨げないものとする。
ア　電気主任技術者（専任）
イ　第１種圧力容器取扱主任者
ウ　冷凍保安責任者

エ　危険物取扱者（乙種第4類）
オ　建築物環境衛生管理技術者

カ　消防設備点検資格者

キ　熱エネルギー管理員又は熱エネルギー管理士の巡回指導

ク　その他必要な資格者

　
７　専門技術者の協力及び応援

　受託者は、業務遂行上必要がある場合、専門技術者の協力のもと作業の応援及び技術指導を受け、的確な管理を行うものとする。

８　業務報告

（１）計画書等
受託者は、業務が円滑に行われるよう本仕様書に基づいた作業計画書を各業務別に作成し組合に提出すること。作業計画書の様式はあらかじめ組合の承認を得ること。作業計画書は年間作業計画書及び月間作業計画書とし組合の定める期限までに提出すること。

（２）勤務計画表

受託者は、勤務計画表をあらかじめ組合の承認を得た様式により当該月の前月25日までに提出し承認を得ること。なお、作成費用は受託者の負担とし、また、組合は、勤務計画表を保安管理上の目的以外に使用しないものとする。

（３）業務報告書

業務責任者は日常点検、定期点検業務終了後に、業務日誌、日常点検記録表及び定期点検記録報告書を、組合の承認を得た様式によりに必要事項を記入の上、組合に提出し承認を得ること。その際に副本を受託者側で管理する。なお、その作成費用は受託者の負担とする。
（４）短期・長期保全計画書
　　業務責任者は、日常点検、定期点検対象である建物設備に関する短期及び長期の保全計画書を作成し組合に提出すること。

（５）その他

受託者は、補修、修理、非常措置を行った時及び、改善等の必要が生じた時はその内容を具体的に記載した書面によりすみやかに組合に報告すること。また、官公庁検査の立会を行った時は、その結果について速やかに組合に報告すること。

９　関係書類の取り扱い
　受託者は業務の仕様書及びその他関係書類を組合の許可なく持ち出しまたは複写・複製してはならない。また、関係書類は、常に整理整頓し、所定の場所に必要な期間保管すること。

10　費用の負担区分

（１）組合の負担

ア　修理に必要な部品及び材料

イ　照明用蛍光灯、電球

ウ　法定点検に係る各種検査費用

（２）受託者の負担

ア　日誌、報告書の用紙、これらの複写費用

イ　文房具等事務用消耗品

ウ　日常の運転、日常点検業務に必要な工具、測定機器類

エ　点検に必要な工具、消耗品

オ　本仕様書に明記している費用

（３）上記以外のその他費用負担区分が不明確なものについては、別途協議して決定するものとする。
11　貸与品、支給品の請求及び管理と持ち込み品

（１）受託者は、組合から貸与された備品について管理台帳を備え、その保管および使用を適正に行うこと。

（２）受託者は、組合が費用負担する消耗備品などの支給を受ける場合は組合が定める方法により請求すること。また、消耗備品台帳を備え、その保管及び使用を適正に行うとともに使用状況を毎月受託者に報告すること。

（３）受託者が、受託業務を行う上で持ち込んだ備品、物品については、組合の承認を得た後リストを作成し提出すること。
12　組合への協力

（１）受託者は、必要に応じ病院が行う連絡調整会議等に出席し各種報告を行うこと。
（２）受託者は、組合が別途発注する専門設備の管理委託業務に関して当該者と作業工程等を密接に連絡調整し、施設設備の維持管理業務に支障を生じないようにすること。

（３）受託者は、組合、関連業者と相互に協力して業務を行うこと。特に災害、事故等の緊急時には、業務の派遣員、機器材料等の用意をするなど協力して適切な処理を速やかに行うこと。

【衛生昆虫防除業務】
　内容については以下のとおり
	　項目
	内容
	回数等

	衛生昆虫防除業務

	建築物の衛生的環境の確保に関する法律等に基づき建築物の良好な環境衛生を確保する業務。
	

	
	１．総合点検
　①食毒剤及び調査用トラップ設置
　②現場聞き取り調査
　③発生状況によって薬剤散布
２．月次業務
　①全館見回り
　②聞き取り調査
　③発生状況によって食毒剤及び調査用トラップ設置
	年間２回程度


【警備業務】
１　目的

　病院（駐車場及び敷地を含む。）における秩序及び美観の保持並びに火災及び盗難の予防を図り、もって病院業務の円滑な遂行に期することを目的とする。

２　警備時間及び人数

	配置部署
	業務時間
	配置人数

	総合案内

(立哨・受付)
	平日：午後５時から午後８時３０分
	１名以上

	
	土・日・祝日：午前１１時から午後８時３０分
	

	救急事務・守衛受付
(立哨・受付)(巡回警備)

（防災要員を兼任する）
	全日２４時間
	２名以上

	総合案内・外来
(クレーム１次対応)
	平日：午前８時３０分から午後５時３０分まで
	１名以上


３　警備員

（１）資格

　　　ア　警備業法（昭和４７年法律第１１７号以下「法」という。）第２１条による教育を受けた者。
　　　イ　法第１４条第１項の規定に該当しない者で職務を会得し節度と良識を兼ね備えた者。

　　　ウ　心身健全な者。
　　　エ　救急事務・守衛受付勤務者は、防災要員を兼任するため自衛消防技能技術認定者とする。

　（２）服装

　　　ア　警備員は、東京都公安委員会に届出した制服及び制帽を装着すること。

　　　イ　病院の衛生面に留意し、清潔で色あせていないものを装着すること。
　（３）服務

　　　警備員は、来院者、職員に対し規律ある態度で常に礼儀正しく親切丁寧な言葉使いで接すること。
　（４）休憩

　　　休憩及び仮眠は、病院内において行うこと。
４　報告

　事故等が発生した場合は、直ちに防災センター、関係部署等に通報するとともに、適切な対処を行い、報告書にその内容を記載すること。
５　業務内容
（１）立哨・受付業務
総合案内及び救急事務守衛室で立哨・受付業務を行う。業務の内容については、以下のとおりとする。
ア　病院の出入者について、身分証明書等の提示の必要がある場合、提示あるいは氏名・用件を尋ねる等をして適切な措置をとる。
イ　銃器・凶器その他危険物を携帯し、または病院を汚染する恐れのある不潔物を持ち込もうとする者があるときは、さすまたを持って、これを注意してやめさせる。
ウ　泥酔者及び精神錯乱により、他人に迷惑をかける恐れのある者が当院内に入場しようとするときは、さすまたを持って、これを注意してやめさせる。
エ　所定の手続きを取らないで、陳情、その他多数の者が病院に入場しようとするときは、その目的・氏名を尋ね、直ちに病院担当職員に連絡する。

（２）巡回業務
ア　警備員は、病院の定めた巡回区分（別紙８・９）に従い病院の内外を巡回し、異常の有無について病院担当職員に報告するとともに巡回日誌に状況を記載し押印する。
イ　当院内でみだりに集合し、又は喧騒にかかわる者があるときは、注意してこれをやめさせる。

ウ　近火、暴風雨等の警戒警報発令中、その他必要があるときは、巡回の回数を増やし、警戒を厳重にしなければならない。
エ　職員退出後における病院内の巡回に当たっては、次の事項に注意し、異常があるとき、または改善を要すると認められたときは、直ちに防災センターに通報するとともに必要な措置を講ずる。
①　電気・ガス装置・引火性油類貯蔵所及び湯沸室の異常の有無
②　ストーブその他暖房装置の後始末の状態
③　消火器・消火栓・その他の消火器具並びに防火装置及び避難施設の異常の有無
④　廊下や各室の窓・扉等の施錠の完否、水道・便所水洗装置の故障の有無、及び室内の整頓の状態の確認を行う。
⑤　避難口及び通路の障害物の点検と除去、各階非常出入口異常の点検確認を行う。
⑥　病院の定めた施・開錠区分（別紙９）に従い病院内全体の出入口の施錠及び開錠の点検管理を行う。
⑦　不用灯の確認及び消灯を行う。

（３）　緊急時対応・処理業務
ア　火災が発生した場合、待機警備員及び巡回中の警備員を現場に急行させ、火災状況を確認し次の処置を行う。
①　防災センター、消防署、病院担当職員への連絡及び通報を行う。
②　院内に設置されている消火器を使用し初期消火活動にあたる。
③　院内にいる在院者へ非常口への避難誘導活動を行う。

イ　地震発生時、病院内にいる在院者の生命の安全を図りつつ、病院内の状況を確認し、次の処置を行う。防災センター、消防署、警察署、病院担当職員への連絡及び通報を行う。
①　病院内の被害状況を調査・報告を行う。
②　病院内にいる在院者を非常口へ避難誘導を行う。
③　地震被害を拡大しないための防止を行う。
ウ　台風や雪などの自然災害時に対し、病院内の状況を確認しつつ次の処置を行う。①　看板屋上等の飛散物の点検及び撤去を行う。
②　外周の積雪、凍結による障害の有無の点検を行う。

エ　事故発生時に事故被害者の生命の安全を図り、待機警備員及び巡回中の警備員を現場に急行させ、事故状況を確認しつつ次の処置を行う。
①　防災センター、消防署、警察署、病院担当職員への連絡及び通報を行う。
②　事故現場保存を図るための交通整理等の支援を行う。
オ　患者や職員等に迷惑をかける恐れのある者に対し、次の処置を行う。
①　該当者に対し口頭で注意し、迷惑行為をやめさせる。
②　該当者が迷惑行為をやめない場合、警備員が身体を張って抑制する。
③　再度、迷惑行為を行う者に対し、警備員が身体を張って抑制し、警察への引渡しを行う。
（４）　院内の秩序保持
ア　病院内において、許可を受けないで物品の販売・寄付金の募集その他営利目的とする行為、または本来の目的以外に病院内を使用するという者がいるときは、注意してこれを止めさせる。
イ　許可を受けないで、宣伝ビラを配布若しくは散布し、または張り紙・看板・立看板・立札その他これに類するものを掲示しようとする者があるときは、注意してこれを止めさせる。
ウ　院内の秩序を乱す者については、警察への連絡を行う。
（５）クレーム対応
ア　院内における来院者からのクレームの１次対応を行い、病院運営に支障をきたす事態を可能な限り防止する。
イ　クレーム対応は警察ＯＢの人員を専任で配置する。
（６）総合案内
ア　案内業務
①　患者等の病院来院者に対し、病院案内、対応を行う。
②　来院者の面会申し込みに対し、面会申込みの記入説明、面会先患者の端末確
認、病棟及び病室案内、面会者用名札の配付を行う。
③　職員への面会対応、記録書への記入説明、職員の呼び出しを行う。
④　駐車場内におけるトラブル等の対応を行う。

（７）救急事務・守衛受付
ア　案内業務
①　患者等の病院来院者に対し、病院案内、対応を行う。
②　職員への面会対応、記録書への記入説明、職員の呼び出しを行う。
③　駐車場内におけるトラブル等の対応を行う。

（８）病院休診日及び時間外電話対応業務
①　外線応対に対し、迅速かつ丁寧に対応を行う。
②　各関係部署へ電話の取次ぎを行う。
（９）防災要員業務
①　火災の際、現場に急行し自衛消防活動に従事する。
【営繕業務・除草業務】
１　目的

　　病院（駐車場及び敷地を含む。）における美観の保持及び病院業務の円滑な遂行に期することを目的とする。
２　業務内容

（１）営繕業務
ア　個人情報ゴミ（段ボール）の回収及び地下倉庫への搬送を行う。
イ　ギャラリー展示物の取り付け及び取り外し作業を行う（毎月末）。
ウ　多目的ホール使用時の設営に協力する。
エ　病棟等のカーテンが汚れた際に交換をする。
カ　積雪時の除雪作業に協力する（塩化カルシウムの在庫管理含む）。
キ　公用車のタイヤ交換を行う。
ク　給茶機の清掃を行う。
ケ　植栽業務に協力する。
コ　照度測定を行う（組合依頼の都度）。※適正照度はＪＩＳ照度基準推奨値
サ　外来・中央待合の給水器の水の補充を行う。
シ　営繕業務を行う人員は、平日日勤帯に１名専任として配置すること。
（２）除草業務
ア　屋上庭園（７階、３階）及び敷地内の緑地の除草業務を年3回程度行う。
イ　必要に応じ、屋上庭園の水まき、屋上玉砂利の清掃及びその他必要な管理を行うこと。
【電話交換業務】
１　目的
病院の電話交換業務を実施し、円滑な病院運営を図ることを目的とする。
２　業務内容
（１）交換機による外線と内線との交換業務
（２）交換機の切替え及び確認
（３）その他電話交換に必要な業務、放送依頼、及び指示のあった業務
３　業務対応時間、人員数
（１）対応時間　月曜～金曜　午前８時１５分～午後５時１５分
（祝祭日、年末年始１２月２９日～１月３日）除く
（２）常勤者　　２名

４　対応
（１）この業務は、病院のイメ－ジを左右する重要な業務であることを認識し、常に言語・行動に留意し、業務にあたるものとする。
（２）電話交換実務経験がある者を配置する。
（３）言葉使い方などの向上に努めること。
（４）通常業務の人員配置は、局線中継台２台に対応可能な人員を配置する。
（５）業務上知り得た秘密（個人情報含む）を第三者に漏洩してはならない。
【清掃業務】
１　目的
病院建物内外の美観及び衛生的な環境の維持向上を図ることを目的とする。
２　作業日

（１）日常清掃
　　　ア　ごみの回収と屑籠の清掃　　　　　　　　　日曜日から土曜日（週７日）
イ　水周り（トイレ、手洗い等）の清掃　　　　同上
ウ　水周り以外の清掃　　　　　　　　　　　　月曜日から土曜日（週６日）
　　　　　（ただし汚れているときは日曜日であってもスポット清掃を行うこと）
エ　共用部分の壁の清掃は週１回行うこと。
オ　年末年始（１２月２９日から１月３日まで）は上記によらず、隔日ごとに平
日仕様と日曜日仕様を交互に行うこと。
（２）定期清掃などの作業日については、別途協議のうえ決定し実施する。
３　作業時間
作業の実施時間は実施計画表を作成し委託者と協議のうえ、実施するものとするが
原則午前７時から午後７時の間とする。
４　業務内容

（１）日常清掃実施項目
　　ア　ゴミの除去とゴミ箱の清掃
①　ゴミ箱にはゴミ袋を取り付けること。
②　ゴミ箱の中にあるゴミを袋ごと取り除く。
③　ゴミ箱が汚れている場合、必要に応じて消毒剤を含む溶液で拭いて消毒クリーニングを行う。
④　病院指定の分類に従って集積されたゴミを集積場まで運搬し、それぞれ所定の場所に納める。
⑤　回収の回数は午前１回、午後１回とするが、現場の状況により必要に応じ適宜増やすこと。
⑥　感染性のゴミ以外は、各階ごとの担当従業員が運搬作業にあたって差し支えないが、注射針、感染性ゴミ、医療用ガラスビン等は十分研修を受けた特定の従業員が皮手袋等指定の作業具を用いて各階のゴミ専用容器の回収を行い、事故のないように注意すること。

⑦　ゴミの運搬時間と回収終了時間をうまく連動させて計画するなどの配慮をしてゴミ回収場所は常に整頓された状態であるようにする。
イ　高所清掃
①　天井に近いところ、即ちドア上部、桟、壁側の上部等に付着している埃等　　を、高所除塵に適した用具（集塵装置又は高所除塵用モップ等）で除塵する。
ウ　床の除塵と消毒
①　高密度タイルカーペット（ロボフロア）については、ゴミ拾い、バキュームによる吸塵を行い、シミが見受けられた場合はその都度、シミ取りを行う。
②　ノーワックスシート、ビニール床シート、フローリング、人造石材については、ゴミ拾い、バキュームによる吸塵を行い、必要に応じて自動床洗浄機またはドライモップ及びウェットモップによる拭き掃除を行う。
③　タイルカーペット、OAフロアについてはゴミ拾い、バキュームによる吸塵を行う。
④　塗り床については、必要に応じてゴミ拾い、掃き清掃を行う。
⑤　拭き掃除は消毒剤を入れた溶液に浸したモップで拭き、消毒クリーニングする。ただし、こぼれた薬液で患者等が転倒しないよう処置すること。尚モップやクロスの使用方法は、ゾーン別に実施方法を記載した書類を委託者に提出し了承を得た方法で実施すること。トイレで使用したものをその他のエリアで使用してはならない。
エ　桟、備品等の消毒拭き
　　　　次に揚げる項目について、消毒剤を含ませた清潔なクロスで消毒拭きを行う。
　　　ガラス、ステンレス部分は清拭後、乾拭きを行う。
①　手の届く位置にある窓の桟、ベッドの手摺、床頭台、オーバーヘッドテーブル、病室内のイス、キャビネット、ロッカー、棚、カウンター、スイッチ類、ドア、廊下の手すり、手の届く範囲の壁等
②　ドアの取手や蝶番等
③　共用部分の備品の全て（ソファー、イス、テーブル、電話機、案内板、消火栓等）
オ　水回り（トイレ、浴室、湯沸し室、汚物室等）
①　手洗い流し、便器の内外部、バスタブ、シンク、汚物流しの内外部等の消毒・清掃を行う。特にトイレについては念入りに清掃すること。
②　棚、桟等、ガラス、壁等の消毒・清掃を行う。
③　水道蛇口、シャワー器具、配管パイプ、排水溝等の消毒・清掃を行う。
④　床の消毒・清掃を行う。
⑤　鏡を磨く。
⑥　トイレットペーパー、ペーパータオルは必要に応じて補給する。
⑦　石鹸水は、残り少なくなったら廃棄し、容器を洗浄のうえ補給すること。
⑧　各部分の清掃方法は以下を参照すること。
１）床清掃
洗剤拭き、消毒拭きを適宜行う。特にトイレでは、尿の汚れが放置されるとしみや臭気の原因となるので適宜点検を行う。
２）壁及び扉
手の届く範囲を対象に、扉ではとって廻りを中心に行う。洗剤拭き、消毒拭きを行い、必要に応じて乾拭きを行う。
３）大・小便器
大・小便器は日に１回全面清掃を行う。特に小便器の目皿や便器の裏側なども入念に行う。作業にあたっては強酸性の洗剤、研磨剤入りのパッドの使用は陶器を傷める原因になるので注意すること。また、便器用の用具は全て別に用意すること。
４）洗面台
材質にあった洗剤、用具を使用して１日に１回全面洗浄を行う。ステンレス部分は仕上げに乾拭きを行う。
５）鏡
１日に１回十分に清拭きを行い、点検時に汚れをきれいに落とすこと。
６）ごみ処理
場所ごとの基準回数にあわせ内容物を収集し、適宜点検する。汚物入れ生ゴミについても同様に行う。ゴミ容器は、適宜水か洗剤で洗い、消毒拭きを行う。
７）金属部
衛生金具は１日に１回乾拭きを行い、錆びが発生しないようにする。
８）流し台
流し台の清掃は、ステンレス部分に傷がつかないように注意して洗浄し、茶渋等の汚れを除去する。

カ　見直し・点検・補修作業
①　清掃等で動かした備品類は、作業終了時に元の状態に戻すこと。
②　防火戸の前又は防火シャッターの下には、何物も置かないようにし、物が置いてあれば移動させるか、委託者担当職員まで報告すること。
③　使用していない用具、器材は全て所定の場所に収納し、患者の目に触れる場所に置かないこと。
エ　常に業務内容の見直しを行い業務改善に努めること。
（２）部門別特記項目
　　ア　共用部門（廊下、ホール、トイレ）の壁洗浄清掃
廊下・ホール等の壁は洗剤を使用して汚れを除去した後、消毒液を含ませたクロスで拭く。ただし、清拭できない壁（水性塗料が塗装されている場合や紙のクロス等）については、委託者担当職員の指示に従って実施する。洗剤・消毒液の使用については材質を傷めないようにテストを行ってから実施する。
　　イ　害虫駆除
ロッカー、床頭台等の中を清掃した後、次の患者が入院してくるまでの間に次の要領で害虫駆除（予防施行含む）を実施する。
ウ　エアゾールをロッカー等の引き出しのレール、裏面、コーナー等に散布する。
エ　ベッドメイク
日常清掃時に、当直室及び仮眠室のベッドメイクを行う。ただし、使用していない場合は行わない。
オ　玄関前外部、立体駐車場の清掃及び散水
　　　　玄関前外部、立体駐車場の清掃及び散水を適宜行う。
（３）定期清掃実施項目
ア　床定期清掃（ビニール床シート・フローリング）
①　床洗浄については、ビニール床シートの表面洗浄は概ね年2回、廊下、階　段等は年3回を基本とする。ただし、特に汚れの激しいところは状況により回数を増やすこと。また、必要に応じて剥離洗浄を行うこと。階段は、すべり止め、蹴込み、ささら幅木、幅木も全て清掃を行うこと。タイル床についても洗浄を行うこと。木製の床については、日常こまめに汚れを除去するように努め、強い洗剤を使用しないようにすること。
②　フローリングのワックス塗布については、ポリッシャー（専用洗剤入）を用い表面洗浄し乾燥後ワックスを塗布する。必要に応じ重ね塗りを行う。

③　その他
１）外来の診療部門や病室の定期清掃は、来院患者や入院患者の状態などによって実施がしにくい部分もあるが、事前に協議したうえで日程を調整し実施する。
２）作業の際はベッド・椅子、机等移動可能な物は全て移動したうえで実施し、終了後は元に戻す。病室などの清掃については、患者や見舞い客等人が通行している場合もあり、安全には十分注意し慎重に作業を行うこと。
３）作業はスケジュール表に基づいて行うことを原則とするが、必要のある時は協議のうえ変更できるものとする。
イ　床定期清掃（高密度タイルカーペット　ロボフロア）
①　高密度タイルカーペットは概ね月1回の部分クリーニングを行うこと。また、全面水洗いクリーニングを年1回実施すること。
②　ノーワックスシートは自動床洗浄機を使用し、月１回表面洗浄水洗いを実施する。ただし、病室内は年１回としツイスター特殊洗浄を行うこと。
③　その他
１）外来の診療部門や病室の定期清掃は、来院患者や入院患者の状態などによって実施がしにくい部分もあるが、事前に協議したうえで日程を調整し実施する。
２）作業の際はベッド・椅子、机等移動可能な物は全て移動したうえで実施し、終了後は元に戻す。病室などの清掃については、患者や見舞い客等人が通行している場合もあり、安全には十分注意し慎重に作業を行うこと。
３）作業はスケジュール表に基づいて行うことを原則とするが、必要のある時は協議のうえ変更できるものとする。

ウ　床定期清掃（人造石材）
①　人造石材は自動床洗浄機を使用し、年２回表面洗浄水洗いを実施する。
②　その他
１）定期清掃は、事前に協議したうえで日程を調整し実施する。
２）作業の際はベッド・椅子、机等移動可能な物は全て移動したうえで実施し、終了後は元に戻す。病室などの清掃については、患者や見舞い客等人が通行している場合もあり、安全には十分注意し慎重に作業を行うこと。
３）作業はスケジュール表に基づいて行うことを原則とするが、必要のある時は協議のうえ変更できるものとする。
エ　ブラインド清掃
ブラインドの洗濯を年１回行うこと。清掃方法は超音波洗浄機に漬け置き後、スポンジ等にて汚れを除去し十分乾燥させた上で再取り付を行う。なお、清掃時動作の確認を行い軽微な故障があった場合はこれを修繕するものとする。

　　　①　台数１３６台
②　面積５３１㎡
オ　ロールスクリーン清掃

ロールスクリーンの清掃を行うこと。清掃方法はウエスにより除塵すること。なお、清掃時動作の確認を行い軽微な故障があった場合はこれを修繕するものとする。
①　台数５０６台
②　面積１，６１０㎡
カ　感染症病室の退院時清掃
感染症の病室の退院時清掃の基本は、消毒薬（病院指定）による病室内の全面清拭とし、委託者より指示された方法で行うこと。
キ　窓ガラス清掃

　　　①　年2回、窓ガラス清掃を行うこと。
②　面積１，６１０㎡
（４）環境への配慮事項
ア　清掃に使用する洗剤、ワックス等は適正使用に配慮されていること。
イ　洗剤は用途に応じて適正な水素イオン濃度のものを使用すること。
ウ　ワックスは可能な限り指定化学物質を含まないものを使用すること。
エ　使用電力、用水等の節約に努めること。
オ　清掃において使用する物品の調達に当たっては環境負荷の低減に配慮するよう努めること。

（５）業務報告書等
ア　日常清掃報告書及び定期清掃報告書を提出すること。様式は甲乙協議する。
イ　病院の関係職員と受託者による業務改善のための会議を毎月行うこと。
【洗濯業務】
１　目的
洗濯物、寝具類の衛生的で確実な管理を行い、もって病院利用者等に快適な環境を提供することを目的とする。
２　作業日及び業務時間
（１）作業日及び業務時間は次のとおりとする。
ア  月曜日から金曜日　午前8時00分から午後5時00分
イ　土曜日　　　　　　午前8時00分から午後12時30分
（２）日曜日、祝日

休日とするが連休の場合は隔日で平日と同等の業務を行う。
３　業務内容
（１）院内洗濯物
ア　定期的に職員により運び込まれる洗濯物及び洗濯場管理洗濯物（手術衣等）を洗濯し乾燥、たたみを行い発生場所へ返却する。
イ　霊安室用のシーツ、枕カバー、タオルケットを洗濯し乾燥、たたみを行い発生場所へ返却する。
　（２）外部委託洗濯物の管理
ア　週２回行われる外部委託の洗濯物及び寝具類の種類別数量管理、返納業務及び受払い確認を行う。
イ　上記業務の場所は地下1階洗濯場、2階看護更衣室とする。
（３）外部委託寝具類の管理
ア　外部委託の寝具（シーツ・カバー類等）の受入、種類別数量･リネン庫管理、払い出し、運搬を行う。なお、物流システムの端末を活用する。
イ　消毒が必要なタオル類は消毒を行い完了後、洗濯処理を行う。
ウ　毎日指定時間に外部委託されている寝具類等の回収を行う。
エ　報告書、管理表等必要な書類を作成し営繕係へ提出すること。
（４）その他洗濯場として必要な業務を行うこと。
【廃棄物分別管理業務】
１　目的
法令に基づき適正な廃棄物分別管理を行うことを目的とする。

２　作業種別
（１）廃棄物の分別
（２）廃棄物の計量
（３）廃棄物倉庫の清掃消毒
（４）廃棄物の収集運搬の補助業務
３　業務内容
（１）廃棄物排出後、所定の容器（箱）を補充する。
（２）廃棄物（バイオハザードシール）の容器は蓋を開けずに十分注意をして回収すること。
（３）廃棄物の計量を毎日行い、適時報告書を提出すること。
（４）廃棄物は産業廃棄物と一般廃棄物が混ざらないよう十分注意し分別を行うこと。
４　業務時間等
業務は無休とし、原則として午前8時30分から午後5時までに行うこと。病院の都合により時間内に終了できない作業については営繕係と協議のうえ実施すること。
５　作業報告書
受託者は病院指定の用紙に必要事項を書き込み作業終了後に営繕係に提出し承認を得ること。
６　留意事項
（１）病院業務、診療業務に支障のないよう細心の注意を払うこと。
（２）病棟からの排出時は安静療養を妨げないこと。
（３）廃棄物は必ず所定の廃棄物倉庫に分別して保管すること。
（４）作業中は特に火災の予防に注意し作業終了時は倉庫の施錠、火の元を確認し作業を終了すること。
（５）廃棄物を取り扱う際ははさみ等の用具を使用し、なおかつゴム手袋、皮手袋を着用し安全に注意して作業を行うこと。
（６）作業員は所定の被服を着用し清潔にすること。また、名札を必ず着用し言語動作に注意すること。
別紙３　総合管理業務
総合管理業務は以下のとおりとする。
	項　　目
	内　　容
	回　数　等

	計画立案
	１．運転管理業務計画

２．日常点検計画

３．日常作業計画（月間）

４．日常作業計画（年間）

５．定期点検・測定・整備計画（月間）

６．定期点検・測定・整備計画（年間）

７．短期・長期保全及び修繕計画
	月1回及び随時
年1回及び随時

月1回及び随時

年1回及び随時

月1回及び随時

年1回及び随時

年1回及び随時

	業務マニュアル作成
	１．運転管理業務マニュアル作成

２．巡回点検業務マニュアル作成
３．機器操作マニュアル作成

４．緊急時マニュアル作成
	随時
随時

随時

随時

	データ分析・提案
	１．設備機器の管理

①設備機器台帳の整備

②設備機器メンテナンス来歴作成
③各種記録書類の保管・整理

２．記録の分析

　①エネルギー消費量の分析検討

　②環境データの分析検討

　③設備運転記録の分析検討

３．上記検討に基づく効率的運用の提案
	随時

随時

毎日

月1回及び随時

週1回及び随時

毎日

月1回

	業務報告連絡等
	１．日常・定期作業指示
２．業務報告

　①業務日誌

　②電力需給記録

　③電気保安規定に定める点検及び記録

　④電力・ガス・水道等使用量

　⑤医療ガス使用量

　⑥建物構造等自主点検票の作成・報告

　⑦設備機器点検及び修理記録

　⑧その他

３．故障・異常個所・要修理箇所等の報告

及び意見具申

４．事故処理

　①緊急連絡及び応急処置

　②事故の速報及び報告書の作成提出
	毎日
毎日

毎日

毎日

月１回及び随時

週１回及び随時

随時

随時

随時

随時

随時

随時

	関連部署との調整
	１．各部門施設担当者との連絡打ち合わせ
２．警備業務責任者、清掃管理業務責任者との計画的連絡調整打ち合わせ

３．その他業者との連絡調整打ち合わせ
	随時
随時

随時

	案内・立会
	１．官庁立入検査等
　①立入検査、監査等の立会及び結果報告

　②関係官庁への諸届業務の代行

２．施設見学者の案内及び説明
	随時

随時

随時

	教育訓練
	１．必要知識、技術等の指導教育の実施
２．電気設備保安教育の実施及び記録

３．非常時緊急対応訓練の実施及び記録

４．防災訓練の実施及び記録
	年2回以上
年2回以上

年2回以上

年2回以上

	その他
	１．消耗品、材料、予備品の管理

　①物品、材料の在庫管理

　②納入物品の検収

　③物品等の在庫報告

２．図面等関係書類の保管指示

　①図面等の整理整頓

　②官庁関係届出書類整理整頓

　③各種記録簿及び報告書の整理整頓

３．安全会議、安全パトロールの実施

４．郵便物の受け取り

５．その他必要な業務
	月1回

随時

年1回及び随時

随時

随時

随時

月1回以上

随時

随時


別紙４　運転・監視業務
運転・監視業務は以下の通りとする。

１．中央監視・制御
	機器設備名
	運転操作
	監視
	作業周期

	中央監視・制御設備
	１．監視
①電気・機械等各種設備
②防災関係
２．運転・制御
①グループ運転操作
②個別遠隔操作
③スケジュール運転の企画
④自動制御設定値の変更

	１．監視盤又はディスプレー上
①運転状態
②警報又は故障
③制御異常
④状態の傾向把握
⑤上下限値の把握
⑥システムチェック等の監視・記録
２．緊急時の対応
３．消耗品の補充
	監視盤による監視は常時（昼夜）

その他現地監視、操作は随時


２．電気設備

	機器設備名
	運転操作
	監視
	作業周期

	受変電設備
	１．停電・送電のために主幹開閉器の操作

２．各管理用計量器の指示値等の読取
	１．監視盤又はディスプレー並びに配電盤上における

①電力需給状態

②開閉器の投入状況

③力率、デマンド及び負荷状態等

２．緊急時の対応
	監視盤による監視は常時（昼夜）

その他現地監視、操作は随時

	配電設備
	１．分電盤分岐開閉器のリセット

２．投入、開閉操作
	１．監視盤又はディスプレーにおける

①動力負荷の運転停止の状態
②故障停止の有無
	

	負荷設備

（医療機器除く）
	１．動力・照明設備の定時運転操作（点灯・消灯の確認）

２．電流計指示値の読取
	１．監視盤又はディスプレーにおける

①動力負荷の運転停止の状態

②故障停止の有無
	

	非常用発電装置

常用発電装置
	１．起動条件の適否確認操作

２．日常点検起動停止操作

３．制御用開閉器の操作

４．電気開閉器の操作
	１．切替開閉器の正常位置確認

２．起動用空気圧力の確認

３．緊急時の対応
	

	蓄電池設備
	１．充電電圧・電流の調整と記録
	１．蓄電池充・放電盤における警報の有無等の状態・指示値
	

	ＵＰＳ設備
	１．充電電圧・電流の調整と記録
	１．蓄電池充・放電盤における警報の有無等の状態・指示値
	


３．空調設備
	機器設備名
	運転操作
	監視
	作業周期

	熱源設備
	１．温水・冷水バルブ操作
２．計測・点検、検針の立会
３．バルブ操作
	１．各種計器の確認・記録
２．異常の有無の確認
	監視盤による監視は常時（昼夜）

その他現地監視、操作は随時

	
	１．起動前の準備
各種計器（真空度、液面温度等）各種バルブ、コック並びに関連機器の起動条件の適否確認及び操作
２．各種保安装置の機能テスト
	１．監視盤又はディスプレーにおける
①動力負荷の運転停止の状態
②故障停止の有無
③異常の有無の確認
	

	
	１．起動運転中
①シーケンス作動確認
②圧力・温度・液面等の適正保持
③気密チェックの適否
④冷却水等の温度調整
	１．冷凍機及び付属機器の点検
①各部温度
②電流・圧力・漏れの有無
③バルブ開度
④冷却水・冷温水温度
⑤ポンプの電流・電圧
⑥異常・異臭・振動
⑦その他の異常の有無
	

	
	１．停止
①各種スイッチ・バルブ・コック等の適正手順操作
②関連機器等の停止
	
	

	各種空調設換気危機及び各種ポンプ
	１．運転計画による機器の運転・停止
２．主要機器の稼働時間等の記録
３．緊急時の対応
	１．運転状態の監視
２．故障時の対応
	

	空調等自動制御装置
	１．温度設定値等の変更
２．消耗品の補給
３．各機器の運転記録
４．緊急時の対応
	１．システム、機器の運転状態の監視
	


４．給排水衛生設備
	機器設備名
	運転操作
	監視
	作業周期

	給水・中水・排水設備
	１．各種ポンプ類の自動・交互発停運転の確認
２．ボールタップ等の作動確認
３．故障時の対応
	１．水槽類の満水状況
２．運転状態
３．圧力・電流値の確認
４．自動制御装置の作動状態
	監視盤による監視は常時（昼夜）

その他現地監視、操作は随時

	貯湯槽
	１．循環ポンプの運転状態
	１．水槽類満水状況
２．運転状態
３．構内温度・圧力
	

	井水処理設備
	１．システム、機器の運転状態
２．緊急時の対応
	１．運転状態の確認
２．自動制御機能
	

	ガス設備
	１．遮断装置、減圧弁操作立会
２．計測、点検、検針の立会

３．バルブ操作
	１．取引用計器の確認、記録
２．異常の有無の確認
	

	厨房用排水処理設備
	１．システム、機器の運転状態
２．緊急時の対応
	１．運転状態の確認
２．自動制御機能
	

	各種水槽設備
	１．清掃作業への協力
２．各種ポンプの運転
	１．運転状態の確認
２．自動制御機能
	

	医療系排水処理設備
	１．システム、機器の運転状態
２．緊急時の対応
	１．運転状態の確認
２．自動制御機能
	

	ＲＩ排水処理設備
	１．システム、機器の運転状態
２．緊急時の対応
	１．運転状態の確認
２．自動制御機能
	


５．防災設備

	機器設備名
	運転操作
	監視
	作業周期

	防災監視盤
	１．発報時の対応
２．緊急時の対応、連絡
３．消耗品の交換
	１．状態監視
２．異常の発見
	監視盤による監視は常時（昼夜）

その他現地監視、操作は随時

	消火設備

（屋内外）

(ｽﾌﾟﾘﾝｸﾗｰ)

(連結送水管)

(泡消火設備）
(窒素消火設備)

(ハロン消火設備）
（厨房簡易自動消火設備）
	１．日常及び異常時の関連操作全般
①タンク圧力低下、水槽水位低下時の補給等補助操作
②点検時末端試験弁の操作
③各種ポンプ類の発・停操作
④異常時の関連操作全般
⑤火災発生時の手動式、起動装置の操作
	１．各種運転状態の監視
２．タンク、水槽等の圧力・水位　　
３．ポンプ類の起動
４．緊急時の対応
５．異常の発見
	

	警報装置
	１．自動警報及び手動警報装置等、自動火災報知設備、非常警報装置、ガス漏れ警報設備等の日常及び異常時捜査全般
①日常点検時の試験等のスイッチ操作
②警報発報時の現場確認と音響スイッチ、火災復旧スイッチ等の操作
	１．各種スイッチ類の定位置の確認（起動・作動表示）
２．電源表示灯
３．確認灯
４．防災盤、火災報知盤上の地区表示

	

	排煙設備
	１．排煙設備
①排煙機手動起動装置の操作

②防火ダンパ等の復帰操作
③排煙口、窓の開閉操作
	１．防災盤上の表示灯
２．状態監視
３．異常発見
	

	非常電源
	１．非常用自家発電設備
①日常運転時の運転・操作全般
②冷却水槽の水位確認
③起動用操作
２．蓄電池設備
①充電電圧、電流確認、記録
	１．各種スイッチ類の定位置確認

	

	防火戸・防火シャッター
	１．作動時の復旧操作
	１．防災盤表示灯の確認
	


６．建築関連設備
	機器設備名
	運転操作
	監視
	作業周期

	気送管
	１．機器の運転
２．利用者からの苦情対応
３．専門業者への連絡
４．点検協力
	１．運転状態の確認
２．自動制御機能
	

	自動扉
	１．機器の運転
２．利用者からの苦情対応
３．専門業者への連絡
４．点検協力
	１．運転状態の確認

	

	電気錠システム
	１．機器の運転
２．利用者からの苦情対応
３．専門業者への連絡
４．点検協力
	１．運転状態の確認
２．時刻合わせ
	

	ロールブラインド
	１．機器の運転
２．利用者からの苦情対応
３．専門業者への連絡
４．点検協力
	１．運転状態の確認

	

	監視カメラ
	１．機器の運転
２．緊急時の対応
３．専門業者への連絡
４．点検協力
	１．運転状態の監視
２．録画システムの状況確
　認
	

	昇降機
	１．機器の運転

２．緊急時の対応

３．専門業者への連絡

４．点検協力
	１．稼動・停止作業


	


別紙５　日常巡視・点検業務
日常巡視・点検業務は以下のとおりとする。
	項目
	内容
	回数等

	建物・建築設備
	１．建物本体

①外壁・屋上・建具・内装・金物構築物

２．建築設備

①自動ドア、ロールカーテン、監視カメラ、電気錠
	随時

随時

	電気設備
	Ⅰ　受変電設備

１．変圧器

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無

２．高圧交流遮断器・高圧遮断器・計器用変成器・指示計器・保護継電器・電力ヒューズ・高圧進相コンデンサー等

①外観異常の有無

３．電気室

①外観異常（漏水・浸水等）の有無

４．電力積算量記録
	月１回以上

毎日３回以上

月１回以上

随時

毎日

	
	Ⅱ　非常用自家発電設備

１．非常用自家発電機

①外観異常の有無

②無負荷運転

③異音・振動の有無

④計器類指示値の異常の有無

２．非常用発電機盤

①外観異常の有無

３．非常用発電機室

①外観異常（漏水・浸水等）の有無

４．オイルタンク

①外観異常の有無

②漏えいの有無
	月１回以上

月１回以上

月１回以上

月１回以上

月１回以上

月１回以上

週１回以上

週１回以上


	電気設備
	Ⅲ　常用発電機設備（コージェネレーション設備）
１．常用発電機

①外観異常の有無

②異音・振動の有無

③計器類指示値の異常の有無

２．常用発電機盤

①外観異常の有無

３．常用発電機室

①外観異常（漏水・浸水等）の有無
	月１回以上

月１回以上

毎日３回以上

月１回以上

月１回以上


	
	Ⅳ　無停電電源装置

１．蓄電池本体

①外観異常の有無

２．充電装置

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無
	毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上



	
	Ⅴ　蓄電池設備

１．蓄電池本体

①外観異常の有無

２．充電装置

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無

３．動力・電灯設備（配電盤）

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無

③計器類指示値の記録採取
	毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

	
	Ⅵ　動力・電灯設備

①外観異常の有無

②温度異常の有無
	月１回以上

月１回以上

	
	Ⅶ　雷保護システム設備

①外観異常の有無
	月１回以上

	衛生設備
	Ⅰ　給水設備

１．給水設備（受水槽・高架水槽）

①外観及び内部の異常の有無

②液面制御装置の機能確認

２．揚水ポンプ

①運転電流の確認
	月１回以上

年１回以上

毎日１回以上


	衛生設備
	②外観異常の有無

③計器類指示値の異常の有無

３．残留塩素等採取

①目視及び臭気の異常の有無

②残留塩素の測定
	毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

	
	Ⅱ　給湯設備

１．貯湯槽

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無

③定期自主検査（圧力容器）

２．給湯用膨張タンク

①外観異常の有無

３．給湯用循環ポンプ

①運転電流の確認

②外観異常の有無

③計器類指示値の異常の有無

４．電気湯沸かし器

①外観異常の有無
	毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

	
	Ⅲ　排水設備

１．湧水・汚水等排水ポンプ

①外観及び内部の異常の有無

②異音・振動の有無

③計器類指示値の異常の有無

２．汚水・雑排水槽等

①外観異常の有無

４．ディスポーザー

①外観異常の有無
	年２回以上

年２回以上

年２回以上

年２回以上

年６回以上

	
	Ⅳ　医療排水処理設備

１．検査系排水処理設備・感染系排水処理設備・人工透析排水処理設備

①外観異常の有無

②ポンプ等異音・振動の有無

③計器類指示値の異常の有無

④薬注装置の薬液充填
	月２回以上

月２回以上

月２回以上

随時

	衛生設備
	２．ＲＩ排水処理設備

①外観異常の有無

②ポンプ等異音・振動の有無
③計器類指示値の異常の有無
	月２回以上

月２回以上

月２回以上

	
	Ⅴ　衛生陶器等（大便器・小便器・洗面器等）

①外観異常の有無

②ウオッシュレットの動作の異常の有無
	随時

随時

	空調設備
	Ⅰ　熱源機器設備

１．吸収式冷温水発生器

①運転開始前点検

②外観異常の有無

③異音・振動の有無

④計器類指示値の異常の有無

⑤燃焼状態の点検

⑥保護装置外観の異常の有無

２．空冷チラー

①運転開始前点検

②外観異常の有無

③異音・振動の有無

④計器類指示値の異常の有無

⑤保護装置外観の異常の有無

⑥定期自主点検
	毎日１回以上

毎日３回以上

毎日３回以上

毎日３回以上

毎日３回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上



	
	Ⅱ　小型貫流ボイラー

①起動前・起動時・運転中・運転終了後点検

②外観異常の有無

③異音・振動の有無

④計器類指示値の異常の有無

⑤水面測定装置の機能点検

⑥吹き出し

⑦自動制御装置の機能点検

⑧定期自主点検
	毎日

毎日３回以上

毎日３回以上

毎日３回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上



	
	Ⅲ　冷却塔

①運転電流確認

②外観異常の有無

③異音・振動の有無
④計器類指示値の異常の有無
	シーズン中

毎日

毎日

毎日

毎日

	空調設備
	Ⅳ　タンク類

１．膨張タンク

①外観異常の有無

②給水装置異常の有無

２．還水槽

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無

３．オイルサービスタンク

①油糧の確認

②外観異常の有無

③計器類指示値の異常の有無
	月１回以上

月１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

	
	Ⅴ　配管設備

１．冷却水水質管理装置

①外観異常の有無

②薬液補充

２．ボイラー薬注装置

①外観異常の有無

②薬液補充

３．自動軟水装置

①外観異常の有無
	月１回

随時

毎日１回以上

随時

毎日１回以上

	
	Ⅵ　ヘッダー類

１．冷水ヘッダー・温水ヘッダー・蒸気ヘッダー

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無
	毎日１回以上

毎日１回以上

	
	Ⅶ熱交換機

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無

③定期自主点検（圧力容器）
	週１回以上

週１回以上

	
	Ⅷ　ポンプ設備

１．冷却水ポンプ・冷温水ポンプ・冷水ポンプ・温水ポンプ

①運転電流の確認

②外観異常の有無

③異音・振動の有無
④計器類指示値の異常の有無
	毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上
毎日１回以上


	空調設備
	Ⅸ　空調設備

１．空気調和機

①外観異常の有無

②異音・振動の有無

③計器類指示値の異常の有無

２．空気熱源ヒートポンプパッケージ
①外観異常の有無

②異音・振動の有無

③計器類指示値の異常の有無

３．ファンコイルユニット

①異常時の対応

４．天井輻射冷暖房設備

①異常時の対応
	毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

週１回以上（ＣＰＵ室、サーバー室等）

月１回以上（その他）

随時

随時

	
	Ⅹ　ダクト設備・定風量装置等

①外観異常の有無

②異常時の対応
	随時

随時

	
	Ⅺ　換気設備

１．送・排風機

①運転電流の確認

②外観異常の有無

③異音・振動の有無

２．全熱交換機

①運転電流の確認

②異音・振動の有無

３．空気清浄機

①外観異常の有無

②異音・振動の有無

４．脱臭装置

①運転電流の確認

②異音・振動の有無
	毎日１回以上

毎日１回以上

毎日１回以上

月１回以上

月１回以上

月２回以上

月２回以上

月２回以上

月２回以上

	気送管設備
	①運転状態確認

②異常時の対応
	毎日１回以上

随時

	防災設備
	Ⅰ　消防防災設備

１．消火用水槽

①外観及び内部の異常の有無
	月１回以上


	防災設備
	２．スプリンクラー設備・厨房簡易自動消火設備・連結送水管設備・窒素ガス消火設備・ハロンガス消火設備・消化器・防排煙設備・自動火災報知設備・非常用放送設備・ガス漏れ警報設備・誘導灯設備等
①定期自主点検（外観・設置状況ほか）
	月１回以上

	医療ガス設備
	Ⅰ　医療用配管設備
１．酸素・窒素・笑気タンク等

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無

③入荷立会補助業務

２．吸引装置

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無

３．空気圧縮機

①外観異常の有無

②計器類指示値の異常の有無
	毎月２回以上

毎月２回以上

週１回以上

毎月１回以上

毎月１回以上

毎月１回以上

毎月１回以上

	維持管理・小修理・雑作業
	１．電気・照明・情報通信設備関係
①電球等交換

②異常個所の応急処置

③緊急対応

２．その他小修理・雑作業等
	随時

随時

随時

随時


別紙６　設備点検・保守業務

設備点検・保守業務は以下の設備の保守・点検を行うこと。（メーカー保守点検を含む）
	項目
	内容
	回数等

	①
	空調設備点検保守業務
	フロン排出抑制法に関わる法定点検・簡易点検作業内容を網羅した保守・点検業務
	

	
	
	①運転状況の確認
②冷媒漏れ有無の確認
③絶縁抵抗測定

④送風ファン運転確認

⑤電装品点検

⑥ユニット内部清掃
	年2回

	②
	受水槽清掃業務
	建築物衛生法第4条第2項，水道法施行規則第55条に基づき行う業務（特定建築物と同等）。
	

	
	
	①槽内・槽外の清掃・点検
②清掃後分以上の消毒を2回
③水質検査
	年2回

	③
	中水受水槽清掃業務
	建築物衛生法第4条第2項，水道法施行規則第55条に基づき行う業務（水質汚染の防止）。
	

	
	
	①槽内・槽外の清掃・点検
②清掃後分以上の消毒を2回
③水質検査
	年1回

	④
	汚水・雑排水槽清掃業務
	建築物環境衛生管理基準に基づき行う業務。
	

	
	
	①排水設備の清掃
②ポンプ等の保守・点検
	年2回

	⑤
	防火対象物点検保守業務
	消防法案第8条の2の2に基づき防火管理体制を点検する業務。
	

	
	
	①防火管理維持台帳による確認
②消防用設備の設置確認
③防火管理状況の確認
④防火戸の閉鎖障害の確認
	年1回

	⑥
	防火管理点検保守業務
	消防法第36条1項において準用する同法第8条の2の2第1項の規定に基づき建物の地震対策等の災害時に必要となる事項について点検する業務。
	

	
	
	①防災管理者選任の届出が提出されているかの確認
②消防計画作成の届出が提出されているかの確認
③消防計画に基づいた管理が適切に行われているかの確認


	年1回

	⑦
	検査系排水処理設備点検保守業務
	下水道法に基づき排除基準を順守するための業務
	

	
	
	①機器点検　電流値・絶縁抵抗測定
②水質分析　ｐＨ
③ｐＨ計電極の洗浄・校正
④薬品の補充

処理水量の記録

⑤ｐＨ計電極の交換
	月1回

	⑧
	感染系排水処理設備点検保守業務
	下水道法に基づき排除基準を順守するための業務
	

	
	
	①機器点検　電流値・絶縁抵抗測定
②水質分析　ｐＨ
③ｐＨ・ＯＲＰ計電極の洗浄・校正
④薬品の補充

処理水量の記録

⑤ｐＨ・ＯＲＰ計電極の交換

⑦除菌フィルターの交換
	月1回

	⑨
	　ディスポーザー排水処理設備点検保守業務
	東京都下水道排水基準に基づく除外処理設備を管理する業務
	

	
	
	①各種機器の動作確認・絶縁抵抗測定・消耗品交換等
②汚泥清掃
③水質分析
	月1回

年2回

年1回

	⑩
	　井水処理設備点検保守業務
	水道法第22条及び第20条を遵守するための設備維持・運用する業務
	

	
	
	①井水設備構成機器の外観目視点検
②各種運転データ測定
③機器の交換・整備（メーカー推奨期間）
	年2回

	⑪
	電気設備点検保守業務
	電気事業法第42条第1項に基づき定めた保安規定に則って電気設備を保安・維持・運用する業務
	

	
	
	1.年次点検（停電を伴う点検）
　①電気設備構成機器の外観目視点検
　②電気設備構成機器の絶縁測定
　③保護継電器シーケンス試験

2.月次点検

　①分電盤及び動力盤の目視点検
	年1回

12回/年

	⑫
	非常用自家用発電設備点検保守業務
	電気事業法第42条第1項並びに消防法第17条の3の3に基づき非常用発電機を維持・管理する業務
	年2回

	
	
	①構成機器の外観目視点検
②蓄電池の性能検査

③保護継電器試験
	

	⑬
	直流電源装置点検保守業務
	電気事業法第42条第1項並びに消防法第17条の3の3に基づき非常用発電機を維持・管理する業務
	年2回

	
	
	①構成機器の外観目視点検
②構成機器の性能検査
③蓄電池の性能検査
	

	⑭
	ＵＰＳ設備点検保守業務
	電気事業法第42条第1項に基づき定めた保安規定に則って電気設備を保安・維持・運用する業務
	年1回

	
	
	①構成機器の目視点検
②絶縁抵抗測定
③構成機器の機能試験
④蓄電池の性能
	

	⑮
	入退室管理

設備点検保守業務
	メーカー点検保守仕様に基づく業務
	

	
	
	入退室管理設備を構成する機器の動作等確認
①制御盤
②電源装置
③カードリーダー
④電気錠
	年1回

	⑯
	自動ドア設備点検保守業務
	建築保全業務共通仕様書に基づく自動ドア設備を維持・管理する業務
	

	
	
	①ドア・サッシ部の損傷の確認，各種ステッカーの確認
②戸車・ハンガーレールの摩耗・損傷の確認
③動力部・作動部の異音・損傷・過熱の確認

④開閉速度・開放タイマーの確認
⑤検知エリアの確認

⑥電線の支持・接続状態及び被覆亀裂の確認
	年4回

	⑰
	消防設備点検保守業務
	消防法17条3の3に基づき消防設備を点検する業務
	

	
	
	①消防設備・警報設備・避難設備・消防用水・消火活動上

必要な施設の適正な配置・損傷等の有無，その他外観か

ら判別できる事項、機能につては外観から又は簡易な操

作により判別できる事項を確認
②消防用設備の全部もしくは一部を作動させ総合的な機

能を消防用設備等の種類に応じ点検基準に従い点検


	年2回

	⑱
	気送管設備点検保守業務
	メーカー点検保守仕様に基づく業務
	

	
	
	気送管設備構成機器が正常に動作しているかの確認。

①ブロワユニット
②気送子
③ステーションユニット
④ダイバータ
⑤制御盤
	年6回

	⑲
	常用発電機点検保守業務
	メーカー点検保守仕様に基づく業務
	

	
	
	常用発電機設備が正常に動作しているかの確認
①日常点検・検針
②運転時間毎の定期メンテナンス

	日2回
－

	⑳
	監視カメラ

設備点検保守業務
	メーカー点検保守仕様に基づく業務
	

	
	
	監視カメラ設備が正常に動作しているかの確認
①動作確認
②表示時刻調整

	常時

週1回

	㉑
	照明設備点検保守業務
	メーカー点検保守仕様に基づく業務
	

	
	
	照明設備が正常に点灯・消灯できるかの確認
①照明制御盤の確認
②不点照明の点検・管球交換
③メーカー推奨定期点検
	日1回

適宜

年1回


別紙７　法定点検・定期点検業務

法定点検・定期点検業務は以下の業務を行うこと。

①　煤煙測定業務

（大気汚染防止法に基づく煤煙測定業務）

②　貯湯槽検査、小型貫流ボイラー検査

（ボイラー及び圧力容器安全規則に基づく性能検査）

③　電気設備保安管理業務

（自家用電気工作物の保安規定に基づく法令点検及び定期検査）

	別紙８　　　　　　　　　　　　　　　　　　巡回時間（平日）

	　
	主な箇所
	開錠　　06：00　　～　　　06：50
	定時　　07：00　　～　　　07：40
	定時　　09：00　　～　　　09：50
	定時　　10：00　　～　　　10：50
	定時　　14：00　　～　　　14：50
	定時　　16：00　　～　　　16：50
	施錠　　18：45　　～　　　19：30
	施錠　　　　20：45　　　～　　　21：30
	定時　　01：00　　～　　　01：30

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	地　下
	サービスヤード
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	×

	
	SPD、栄養科、解剖霊安室
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	○
	○
	×

	
	リネン（清掃関係）
	○
	×
	×
	×
	×
	×
	○
	○
	×

	1階
	職員通用口通路
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	多目的ホール
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック10患者支援センター
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック11診察室等、待合
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック12中央処置室
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック13診察室等、待合
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック14内視鏡センター
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック16撮影室等、待合
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック17核医学治療他、待合
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック18リハビリセンター
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	医事課
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	患者図書コーナー
	○
	×
	×
	×
	×
	×
	○
	○
	○

	2階
	事務室通り
	○
	○
	×
	×
	×
	×
	○
	○
	○

	
	院長室通り
	○
	○
	×
	×
	×
	×
	○
	○
	○

	
	病理検査・切り出し室
	○
	○
	×
	×
	×
	×
	○
	○
	○

	
	ブロック21診察室等、待合
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック22診察室等、待合
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック24待合
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	ブロック25健診センター
	○
	×
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	
	食堂、売店
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	○
	○

	3階
	腎センター
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	○

	
	ME室
	○
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	○
	○

	
	血管撮影室
	○
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	○
	○

	
	オペ室
	○
	×
	×
	×
	×
	×
	×
	○
	○

	
	医局通り
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○

	4階
	4階西・東病棟、共用部
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	×

	5階
	5階西・東病棟、共用部
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	×

	6階
	6階西・東病棟、共用部
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	○

	7階
	7階西病棟、共用部
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	○

	
	浴室
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	○

	
	屋上庭園、ラウンジ
	×
	×
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	○

	外周
	敷地内通路
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	○

	
	立体駐車場、駐輪場
	○
	○
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	○


	別紙９　　　　　　　　　　　　　　巡回時間（土・日・祝）

	　
	主な箇所
	開錠　　06：00　　～　　　　06：50
	定時　　07：00　　～　　　07：50
	定時　　09：00　　～　　　09：50
	定時　　10：00　　～　　　10：40
	定線　　　　　　　　　　　　11：00　12：00　13：00　14：00　15：00　16：00　　　　　　17：00　18：00　19：00
	定時　　　　19：45　　　～　　　20：30
	定時　　01：00　　～　　　01：30

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	地　下
	サービスヤード
	×
	○
	○
	×
	×
	○
	×

	
	SPD、栄養科、解剖霊安室
	×
	○
	○
	×
	×
	○
	×

	
	リネン（清掃関係）
	○
	×
	×
	×
	×
	○
	×

	1階
	職員通用口通路
	○
	○
	○
	○
	共用部通路　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○
	○
	○

	
	多目的ホール
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック10患者支援センター
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック11診察室等、待合
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック12中央処置室
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック13診察室等、待合
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック14内視鏡センター
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック16撮影室等、待合
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック17核医学治療他、待合
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック18リハビリセンター
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	医事課
	×
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	患者図書コーナー
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	2階
	事務室通り
	×
	○
	○
	○
	共用部通路　　　　　　　　　　　　　○
	○
	○

	
	院長室通り
	×
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	病理検査・切り出し室
	×
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック21診察室等、待合
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック22診察室等、待合
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック24待合
	×
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	ブロック25健診センター
	×
	×
	×
	×
	
	×
	×

	
	食堂、売店
	×
	○
	○
	○
	
	○
	○

	3階
	腎センター
	○
	○
	○
	×
	×
	○
	○

	
	ME室
	○
	○
	○
	×
	×
	○
	○

	
	血管撮影室
	×
	○
	○
	×
	×
	○
	○

	
	オペ室
	×
	○
	○
	×
	×
	○
	○

	
	医局通り
	×
	○
	○
	×
	×
	○
	○

	4階
	4階西・東病棟、共用部
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	×

	5階
	5階西・東病棟、共用部
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	×

	6階
	6階西・東病棟、共用部
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	×

	7階
	7階西病棟、共用部
	○
	○
	○
	○
	共用部　　　　　　　　　　　　○
	○
	×

	
	浴室
	×
	○
	○
	○
	
	○
	○

	
	屋上庭園、ラウンジ
	○
	○
	○
	○
	
	○
	○

	外周
	敷地内通路
	○
	○
	○
	○
	×
	○
	○

	
	立体駐車場、駐輪場
	○
	○
	○
	×
	×
	○
	○


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

別記
個人情報取扱特記事項

　

　（個人情報の取扱い）

第１　乙は、この契約による個人情報の取扱いにあたっては、個人の権利利益を侵害することのないよう適正に行わなければならない。

　（秘密の保持）

第２　乙は、この委託業務の処理により知り得た個人情報の内容を第三者に漏らしてはならない。

２　前項に規定は、この契約が終了し、又は解除された後においても有効に存続するものとする。

　（再委託の禁止）

第３　乙は、個人情報を取扱う業務は自ら行うものとし、第三者に委託し、または請負わせてはならない。ただし、あらかじめ書面により甲の承諾を得た場合は、この限りでない。

２　乙は、甲の承諾により第三者に個人情報を取扱う業務を再委託し、又は請負わせる場合は、甲が乙に求めた個人情報の適切な管理のために必要な措置と同様の措置を第三者に求めなければならない。

　（安全確保の措置）

第４　乙は、この委託業務の処理を行うために甲から引き渡された個人情報を滅失、き損及び改ざんしてはならない。乙自らが当該業務を処理するために取得した個人情報についても同様とする。

　（取得の制限）

第５　乙は、この委託業務の処理を行うために個人情報を取得するときは、受託業務の目的の範囲内で適法かつ適正な方法により行わなければならない。

　（目的外使用の禁止）

第６　乙は、この委託業務の処理を行うために個人情報を取扱う場合には、個人情報を他の用途に使用し、または第三者に提供してはならない。

　（複写、複製の禁止）

第７　乙は、この委託業務の処理を行うために甲から引き渡された個人情報が記録された資料等を甲の承諾なしに複写し、または複製してはならない。

　（資料等の返還等）

第８　乙はこの委託業務の処理を行うために甲から引き渡され、または乙自らが取得し、もしくは作成した個人情報が記録された資料等は、甲の指示に従い、委託業務完了後、速やかに返還または廃棄しなければならない。

　
（委託業務に従事する者への周知及び監督）

第９　乙は、この委託業務に従事している者に対し、この委託業務に関して知り得た個人情報の内容を第三者に漏らし、または不当な目的に使用してはならいないことその他個人情報の保護に関し必要な事項を周知及び監督しなければならない。

　（調査）

第１０　甲は、乙がこの委託業務の処理にあたり行う個人情報の取扱いの状況について、随時に調査をすることができる。

　（指示）

第１１　甲は、乙がこの委託業務の処理にあたり行う個人情報の取扱いについて、不適正と認めるときは、乙に対して必要な指示を行うことができる。

　（事故発生の報告）

第１２　乙は、この委託業務の処理を行うために取扱う個人情報の漏えい、滅失またはき損があった場合には、遅滞なくその状況を甲に報告し、その指示に従わなければならない。

　（契約解除及び損害賠償）

第１３　甲は、乙が「個人情報取扱特記事項」の内容に反していると認めたときは、契約の解除または損害賠償の請求をすることができるものとする。

