
別紙

庁舎守衛業務仕様書

１ 委託日は、土曜日・日曜日・祝日等を除いた職員の勤務日とする。

２ 守衛者は、1名(交替可能）、委託時間は７時３０分から１８時３０分までとする。

３ 委託時間の内訳は、実働１０時間、休憩１時間とする。

４ 庁舎における守衛上必要な鍵を乙に預託するものとするが、預託された鍵をその責
任において厳重に取り扱うものとする。
門扉等の開閉は、始業時の７時３０分と終業時の１８時３０分に行うものとする。

５ 始業後及び終業前には、庁舎内外の巡回点検を行うこととする。
終業時には特に、窓及び扉等の施錠状況、火気の有無及び消灯、その他異常の有無

の点検を行うこととする。

６ 上記４及び５以外の時間帯は、玄関詰所で来客・宅配便等の対応をすることとする。
ただし、来客状況等を勘案し、必要に応じ庁舎敷地内を巡回点検することとする。

７ 委託日には、別紙様式１の庁舎守衛巡回指示書兼日誌を記録することとする。

８ 巡回点検で異常な事態が発生したら、ただちに庁舎管理者等へ連絡することとする。

９ その他必要に応じ、庁舎管理に付随した業務等を行うものとする。
（①駐車場の整理、②不審車両等の発見、③庁舎施設の破損補助、④裏門横の新聞

及び郵便物等の受取、⑤郵便物等の整理補助、⑥庁舎各階廊下階段の点灯）

１０ 施設及び使用可能備品等
（１）休憩室（１階）
（２）業務上の連絡に必要な電話

委託時間の内訳

勤 務 休 憩 勤 務 休 勤務
7:30 12:15 13:00 17:15 17:30 18:30



様式１

庁舎守衛巡回指示書兼日誌

検 経理課長 企画係長 平成 年 月 日 曜

閲 （天候）

巡回勤務者氏名 印 勤 務 場 所 時 間

玄 関(受付) 時 分～ 時 分

他( ) 時 分～ 時 分

他( ) 時 分～ 時 分

記事欄

巡回 巡 回 特別の指示 巡 回 中 の 報 告 事 項
指示 時 間 事 項 （課室別居残者の有無）

始業
局 総 計 整 計 企 国 指 治 販 森 契 総 職 経 広
務 画 備 画 有 導 林 約 員 報
部 部 部 調 管 普 整 適 厚 文

長 長 長 長 画 整 理 及 山 売 備 室 務 生 理 書
終業

展 車 大 ５ ４ ２ 食 地 林 バ 卓 小 休 別 門
示 会 会 会 会 堂 下 野 ト 養 館

退庁 室 議 議 議 議 跡 機 労 ミ 室 周
時 外 庫 室 室 室 室 械 組 ン 球 萩 囲

項 目 記 事
点

戸 締 ま り
検

消 灯
事

ガ ス 栓
項

その他( )


