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参考様式２

委託業務の名称 ： 令和７年度東郷湖羽合臨海公園（はわい長瀬地区及び宇野地区）清掃業務

受注者　：　○○○○○○

社内体制（受注者側の上位体制）
役職 氏名 連絡先

代表取締役 ○○　○○ 085x-xx-xxxx

報告　 　対応指示

役職 氏名 連絡先

○○課長 ○○　○○ 085x-xx-xxxx

報告　 　対応指示

業務責任者　（受注者側） 業務管理担当者　（発注者側）
所属 職 氏名 連絡先 所属 職 氏名 連絡先

○○営業所○○課 ○○ ○○　○○ 085x-xx-xxxx 正： 総務部営繕課 △△ ○○　○○ 0857-26-7011

　（保有資格：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） 対応指示　　 副： 総務部営繕課 △△ ○○　○○ 同上

作業指示 作業報告

履行状況確認

日程調整・予定表提出

各施設の業務担当者　（受注者側） （前月20日まで） 各施設の管理担当者　（発注者側）
施設名称 所属 氏名 担当業務 履行状況聞取り等 施設名称 職 氏名 連絡先

○○庁舎 ○○営業所 ○○　○○ 日常清掃・定期清掃 ○○庁舎 △△ ○○　○○ 085x-xx-xxxx

○○営業所 ○○　○○ 定期清掃
○○営業所 ○○　○○ 定期清掃 ○○事務所 △△ ○○　○○ 085x-xx-xxxx

○○事務所 ○○営業所 ○○　○○ 日常清掃・定期清掃 ○○センター △△ ○○　○○ 085x-xx-xxxx

○○営業所 ○○　○○ 定期清掃

○○営業所 ○○　○○ 定期清掃

○○センター ○○営業所 ○○　○○ 日常清掃・定期清掃
○○営業所 ○○　○○ 定期清掃
○○営業所 ○○　○○ 定期清掃

２．業務実施体制表

作業実施・日報提出

（四半期毎）

対応指示

対応指示

作業報告・報告書等提出

検査結果通知



参考様式３

委託業務の名称 ： 令和７年度東郷湖羽合臨海公園（はわい長瀬地区及び宇野地区）清掃業務

受注者　：　○○○○○○

業務責任者　（受注者側） 業務管理担当者　（発注者側）
所属 職 氏名 連絡先 所属 職 氏名 連絡先

○○営業所○○課 ○○ ○○　○○ 085x-xx-xxxx 正： 総務部営繕課 △△ ○○　○○ 0857-26-7011

（携帯：090-・・・） 副： 総務部営繕課 △△ ○○　○○ 同上

報告 対応指示

社内上位連絡先（受注者側） 各施設の管理担当者　（発注者側）
※代表者等、業務責任者不在の際の連絡先（副）を記載してください 報告 施設名称 職 氏名 連絡先

役職 氏名 連絡先 ○○庁舎 係長 ○○　○○ 085x-xx-xxxx

○○ ○○　○○ 085x-xx-xxxx 通報
（携帯：090-・・・） ○○事務所 主事 ○○　○○ 085x-xx-xxxx

○○センター 主事 ○○　○○ 085x-xx-xxxx

消防署
○○消防署

119
○○市○○

事故等の緊急事態発生

３．緊急時の連絡体制

報告

対応指示

対応指示

警察署
○○署

110

発見者（業務担当者等）

報告

労働基準監督署
○○労働基準監督署

085x-xx-xxxx
○○市○○○○市○○

病院
○○病院

085x-xx-xxxx
○○市○○



参考様式４

清掃対象施設：

作業実施日　：　　令和　　　年　　　月　　　日　（　　　曜日）　　　　：　　　～　　　：　　

業務責任者　：

業務担当者　：

対象箇所 清掃頻度 実施

対象箇所 補充頻度 実施

（　　　 枚）

（　　　 本）

（　　　 個）
　※ごみ袋、水石鹸、トイレットペーパーについてはカッコ内に補充数量を記載すること。

清　掃　作　業　日　報　（日　常　清　掃）

確認
（施設の管理担当者）

令和　　　年　　　月　　　日

　灰皿・ごみ箱

　床以外

　床

作業内容

特記事項

　その他

　手摺拭き

　扉・壁の部分拭き

　什器備品

　ごみ運搬処理

衛生消耗品

　ごみ袋

　水石鹸

　トイレットペーパー



参考様式５ 

清掃機器及び使用材料一覧 
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※仕様がわかる資料（カタログの写し等）を添付してください。 


