
業務仕様書 

１ 業務名 

  避難所情報整理表配置図作成業務 

２ 業務内容 

 避難所情報整理表配置図の作成 

   「（旧）避難所情報整理表配置図」（形式：DocuWorks）の内容を元にデータ形式の

変更を行い、「（新）避難所情報整理表配置図」（形式：Excel）を作成（複製）する。 

 対象数 

  307 データ 

※ データサンプルは、別添１「（旧）避難所情報整理表配置図（サンプル）」（形式：

PDF）のとおりとする。 

 作成データの仕様について 

  ア 「（新）避難所情報整理表配置図」のデータ形式は、Excel とすること。 

  イ 配置図の図面については、画像データを使用せず、セル及び罫線を使用して作

成すること。 

  ウ 罫線で表せない部分（曲線等）については、委託者と協議した上、作成方法を

決定すること。 

  エ 図面内の文字については、セルへの入力及びテキストボックスを使用して作成

すること。 

  オ 図面に重ねている赤字部分の表示については、「別添２ 凡例一覧」のとおりと

し、図形及びテキストボックスを使用して配置図を作成すること。 

  カ 各データ（307 データ）については、一つのデータに統合せずに作成すること。 

３ 履行期間 

  契約締結日より令和６年３月 22 日(金)までとする。 

４ 打ち合わせ及び作成データサンプルの確認 

業務の実施にあたり、適宜、打合せを行うこと。なお、打合せ回数は３回程度（業

務内容の確認・作成データサンプルの内容確認・完了）を想定している。 

５ 貸与品 

  「（旧）避難所情報整理表配置図」（形式：DocuWorks）307 データ 

※ 全 307 データは、別添１「（旧）避難所情報整理表配置図（サンプル）」（形式：PDF）

と概ね同等相当の情報量とする。 



６ 成果品 

成果品は次のとおりとし、令和６年３月 22 日（金）までに提出すること。  

 「（新）避難所情報整理表配置図」（形式：Excel）307 データ：DVD 等２部 

 打合せ記録書一式  

 その他委託者より指示のあった資料等  

７ 業務の履行確認 

  成果品の納入をもって業務の履行確認とする。 

８ 環境への配慮について 

 本業務においては、委託者が運用する環境マネジメントシステムに準じ、環境負荷

低減に努めること。 

 電気、水道、油、ガス等の使用にあたっては極力節約に努めること。 

 ごみ減量及びリサイクルに努めること。 

 両面コピーの徹底やミスコピーを減らし、紙の使用量を減らすように努めるこ

と。 

 自動車等を使用する場合はできるだけ環境負荷の少ない車両を使い、アイドリン

グストップ実施など環境に配慮した運転を心がけること。 

 業務に係る用品等は、札幌市グリーン購入ガイドラインに従い、極力ガイドライ

ン指定品を使用すること。 

９ その他 

 受託者は、業務において知り得た内容を外部に漏洩しないこと。 

 成果品に関する権利はすべて委託者に帰属すること。 

 本仕様書に記載のない事項について疑義が生じた場合は、委託者と協議し、その

指示に従うこと。 

10 業務担当者 

  〒060-8611 札幌市中央区北１条西２丁目 札幌市役所７階 

  札幌市危機管理局危機管理部防災推進担当課 岡部・大黒 電話 011-211-3062 
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凡例 

項目 記号 項目 記号 

避難所開設時の出入口となる玄関  精神障がい者用 

暗証番号キーボックス  妊産婦用 

破壊可能な窓  予備スペース 

鍵を使用しないで内側から開錠可能な出

入口（体育館を含む） 
 救護室 

避難所開設時の滞在スペース  授乳室 

滞在スペースが２階以上の場合の要配慮

者用滞在スペース 
 更衣室 

避難者の受付場所（一般）  感染症室 

広報場所  採暖室 

緊急車両の停車場所  休憩室 

支援物資の荷下ろし場所  ペット飼養スペース 

支援物資の集積場所  キッズスペース 

運営職員等の仮眠場所  車中泊避難スペース 

調理場所  備蓄庫 

ごみの集積場所  備蓄物資等の配布場所 

要介護高齢者用  灯油の保管場所 

身体障がい者用  移動式灯油ストーブ使用時の設定場所 

知的障がい者用  可搬型発電機の保管場所 
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項目 記号 項目 記号 

可搬型発電機の燃料の保管場所  滞在スペース直近のトイレ 

発電機使用時の設定場所  感染症室利用者専用トイレ 

LED投光器使用時の設定場所  多目的トイレ 

防災行政無線  太陽光発電設備専用コンセント 

特設公衆電話※５  移動式ガス発生装置接続口 

モジュラージャック差込口  

停電時でも使用可能な電話 

※特設公衆電話以外 

FAX：   

PC(イントラ)：   

コピー：   

テレビ：   

ラジオ：   

滞在スペースの暖房の操作盤  

滞在スペースの照明スイッチ  

受水槽 
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