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Ⅰ 一般事項 

１ 目 的 

  大谷地変電所事務室等の適切な清掃を行うことにより、大谷地変電所事務室等を最適な環 

 境状態に保つことともに、大谷地変電所事務室等の美観を長期にわたり維持することを目的 

 とする。 

２ 履行場所 

  札幌市厚別区大谷地東２丁目５番１号 札幌市交通局大谷地変電所 

３ 対象施設 

（1） 施設名  

    札幌市交通局大谷地変電所（事務所等） 

（2） しゅん工年月日 

     昭和５７年３月 

（3） 施設の概要 

 大谷地変電所（事務所等） 

敷地面積 1,555.8 ㎡ 

規   模 地下１階地上２階塔屋１階 

構   造 鉄筋ｺﾝｸﾘｰﾄ造 

建築面積 644.902 ㎡ 

延床面積 1,933.350 ㎡ 

軒   高 19.220ｍ 

外   装 外  壁：ｺﾝｸﾘｰﾄ打放し、ｱｸﾘﾙ系ﾘｼﾝ吹付、化粧目地切 

開口部：ｱﾙﾐｻｯｼ一部開閉式、複層ｶﾞﾗｽ入、ｶﾞﾗｽﾌﾞﾛｯｸ 

内   装 床  ：塩化ﾋﾞﾆﾙ系床ﾀｲﾙ、繊維床（一階事務室等） 

壁  ：ﾋﾞﾆﾙ系ｸﾛｽ貼 

天井 ：吸音板、化粧石膏ﾎﾞｰﾄﾞ 

４ 履行期間 

  令和３年４月１日から令和４年３月３１日まで 

５ 業務概要 

（1） 日常清掃 

    ア 毎日清掃   ２４２回を想定 

    イ 隔日清掃   １２１回を想定 

    ウ 週１回清掃   ４８回を想定 

（2） 定期清掃 

    ４月と１０月に実施 

６ 清掃作業時間 

  日常清掃は、原則として平日（土曜、日曜、国民の祝日に関する法律に規定する休日、及び

年末年始（12 月 29 日から１月３日まで）を除く）の毎日８時４５分から１７時１５分までの

時間帯で、執務者の業務に支障の ないよう実施する。 

  定期清掃は、原則休日等に行うこととし、委託者と協議のうえ作業日時を決定する。 
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７ 費用負担区分 

  管理備品等の費用負担区分は次のとおりとする。その他管理上特別に必要となるものにつ 

 いては、別途協議する。 

（1） 委託者の負担 

  ア 業務に必要な電気、水道、ガス料金 

（2） 受託者の負担 

  ア 清掃用薬剤・資機材等 

  イ その他、業務上必要とするもので委託者が使用を許可したもの 

８ 清掃適用範囲 

（1） 日常清掃     

   別紙 １  日常清掃範囲平面図 参照 

  ア 清掃面積 

イ 便器数量 

（2）  定期清掃 

    別紙２ 定期清掃範囲平面図    参照 

    別紙３ 窓ガラス清掃範囲平面図   参照 

ア 1 階 供用ｽﾍﾟｰｽ 

 ｱ) 廊下 

ｲ）階段Ａ・Ｂ 

  ｳ) 男女便所 

  ｴ) 湯沸室 

  ｵ) 玄関、風除室Ａ・Ｂ 

  ｶ) ﾎﾟｰﾁ、外階段Ａ・Ｂ 

  59 ㎡ 

 40 ㎡ 

  22 ㎡ 

  8 ㎡ 

 18 ㎡ 

  30 ㎡ 

弾性床 

弾性床 

硬質床 

弾性床 

硬質床 

硬質床 

イ １階 事務室（賃貸ｽﾍﾟｰｽ）  158 ㎡ 繊維床 

ウ １階 試験ｾﾝﾀｰ   53 ㎡ 弾性床 

エ ２階 事務室（賃貸ｽﾍﾟｰｽ）   93 ㎡ 弾性床 

オ ２階 試験ｾﾝﾀｰ  126 ㎡ 弾性床 

カ ２階 予備室   10 ㎡ 弾性床 

キ ２・３階供用スペース 

  ｱ) 廊下 

ｲ）階段Ａ・Ｂ 

  ｳ) 男女便所 

  ｴ) 湯沸室 

  59 ㎡ 

 42 ㎡ 

  22 ㎡ 

   8 ㎡ 

弾性床 

弾性床 

硬質床 

弾性床 

計  748 ㎡  

１階 大便器（女子便所含む） ３ 台 

小便器 ３ 台 

２階 大便器（女子便所含む） ３ 台 

小便器 ３ 台 
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  ア 清掃面積 

  イ 窓ガラス清掃 

ｶﾞﾗｽﾌﾞﾛｯｸ、ﾄﾞｱ、欄間ｶﾞﾗｽ等  113 ㎡ 

９ 提出書類 

  受託者は、次に掲げる書面を、指定する期日までに提出すること。 

（1） 業務工程表・・・・・・・・・・ ２部（着手と同時） 

（2） 業務完了届・・・・・・・・・・  １部（完了と同時：１枚／毎月終了時） 

（3） 大谷地変電所事務室清掃定期作業報告書・ １部（定期作業実施毎、主要部の清掃前 

                         後を写真撮影し報告書に貼付する） 

（4） 作業日誌・・・・・・・・・・・ １枚（１枚／１日） 

（5） 労働者の労働環境に関する書面の提出 

  ア 業務従事者名簿（様式１）及び業務従事者配置計画（様式２） 

    業務対象施設に日常的に従事（常駐）する労働者（以下「労働者」という。）の把握 

   とともに、労働者の配置計画及び社会保険加入義務を確認するため、「業務従事者名簿」 

   及び「業務従事者配置計画書」を、業務の履行開始日までに提出すること。また労働者 

   が変更となる場合には、その都度、業務従事者名簿を、変更後の労働者が従事する日の 

   前日までに提出すること。 

  イ 業務従事者健康診断受診等状況報告書（様式３） 

    労働者（上記アの「業務従事者名簿」により報告のあった労働者）の健康診断受診等 

   状況を確認するため、「業務従事者健康診断受診等状況報告書」を、当該報告事項確定 

   後から履行機関終了日までの間に提出すること。 

    なお、複数年契約のものにあっては、履行期間内において、１年毎に１回当該書類を提 

   出すること。 

  ウ 業務従事者支給賃金報告書（様式４） 

    労働者の支給賃金状況を確認するため、年１回、委託者が指定する期日までに、業務従 

   事者支給賃金報告書を提出すること。 

  エ 業務費内訳書（別紙関係様式例１）、業務従事者賃金支給計画書（別紙関係様式例２） 

   及び社会保険事業主負担調書（別紙関係様式例３） 

    契約金額に対する積算根拠（積算内訳）として、契約締結後直ちに、業務費内訳書、業 

   務従事者賃金支給計画書及び社会保険事業主負担分調書を、別冊の記載要領に沿って作成 

   し提出すること。 

（7） 上記(6)の書面での確認において疑義が生じた場合にあっては、受託者は、上記(6)の書面

のほか、契約約款第 16 条第２項の規定に基づき、受託者が保管する雇用契約書、賃金台帳、

出勤簿その他の労務管理に係る書類を、委託者が指定する期日及び場所において、委託者が

確認できる状態にすること。 

ア 玄関、風除室Ａ・Ｂ、１階ポーチ、外階段Ａ・Ｂ     48 ㎡ 

イ １・２・３階 廊下、階段Ａ・Ｂ   200 ㎡ 

ウ １・２階 便所    44 ㎡ 

エ １・２階 湯沸室    16 ㎡ 

オ ２階 予備室    10 ㎡ 

             計   318 ㎡ 
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（8） 使用資材届・・・・・・・・・・ 1 枚（着手と同時）

（安全データシート（SDS）を添付すること）

１０ 配置体制 

   受託者は、業務遂行のために適正な人員を配置すること。 

１１ 作業回数 

   清掃業務仕様に定めた回数は最小限のものであり、常時状況を把握して清潔な環境を維 

  持すること。 

１２ 監督者  

（1） 受託者は、業務遂行を指揮監督するために監督者を定め、監督者が不在または事故発生時

の補助者として監督代行者を選任すること。 

（2） 受託者は、監督者及び監督代行者を定めた場合は、氏名等を委託者に直ちに通知すること。 

１３ 秘密の保持 

   受託者は、業務遂行上知り得た秘密を他人に漏らしてはならない。 

１４ 安全の確保 

   受託者は、作業の実施にあたり委託者の職員、従業員又は第三者に対する事故防止に留 

  意し、事故に対する一切の責任を負う。 

１５ 電気等の節約 

   電気、水道、温水等の使用は、節約に努めること。 

１６ 備品等の破損 

   作業の実施時に、備品及び設備等を破損し又は破損箇所を発見したときは、直ちに委託 

  者に連絡のうえ適切な処置をしなければならない。 

１７ 作業実施報告書及び作業日誌 

   受託者は、実施した作業結果について作業実施結果報告書及び清掃日誌を提出すること。 

１８ 定期清掃の検査 

   受託者は、定期清掃の作業終了後その実施内容を委託者に報告し、委託者の検査を受け 

  なければならない。 

   この検査が不合格の場合には、委託者が指示する方法により再度作業を実施しなければ 

  ならない。 

１９ 服装及び名札 

   受託者は、作業に従事する者に常に清潔な制服を着用させ、名札をつけさせること。 

２０ 一般的事項 

（1） 事務室等で特殊な業務を行なっているところでは、必ず業務を行なっている者の了解を 

   得及び立合い等を受けて実施すること。 

    常に庁舎内の清潔を維持するよう責任ある清掃を行なうものとし、要求があったとき 

   は作業完了時の立合い検査に応ずること。この場合、要求があれば作業の補修をしなけ 

   ればならない。 
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（2） 作業の遂行時、疑義が生じたときは、必ず委託者の指示を受けて実施すること。 

（3） 盗難、火災の発生に注意し、作業終了時、施錠及び火気処理を確認し不用な照明を消 

  灯すること。 

（4） 作業終了時、椅子及び屑入れ等は所定の場所に戻しておくこと。 

（5） 清掃作業に使用する洗剤、はく離剤及び樹脂ワックス等は、良質のものを使用し事前 

    に委託者へ届け出ること。また、委託者が使用中止あるいは変更の必要があると判断し 

  た場合は、その指示に従うこと。 

（6） 拾得物は、直ちに委託者へ届け出ること。 

（7） 業務の実施にあたっては、新型コロナウイルス感染症などの感染拡大防止に努めること。 

２１ 業務の改善 

   受託者は、業務の実施にあたって委託者が不適当であると認める事項については、ただ 

  ちに業務改善の措置を講じなければならない。 

２２ 鍵の管理について 

   委託者から借り受けて使用する鍵類については適切に管理し、鍵借用書を提出すること。 

  また、委託者鍵管理簿に必要事項を記入すること。 

２３ 支払い 

   支払いについては、１２回払いとし、１円未満の端数が生じた場合は、その初回(１回目) 

  に支払うこととする。 

  支払い金額については、契約金額に下記の比率を乗じた金額を支払う。 

支払比率（現行） 

４月 １７．5％ ８月 ６．５％ １２月 ６．５％ 

５月 ６．５％ ９月 ６．５％ １月 ６．５％ 

６月 ６．５％ １０月 １７．5％ ２月 ６．５％ 

７月 ６．５％ １１月 ６．５％ ３月 ６．５％ 

合計  １００％ 

２４ 札幌市環境マネジメントシステムの運用への協力 

（1） 受託者は、作業に従事する者へ本市の「環境方針」（別添）を周知し、本市の 

    環境配慮に対する取り組みについて理解させること。 

（2） 受託者は、本市環境マネジメントシステムに合致する形で遂行すること。 

２５ 業務の引継ぎ 

（1） 受託者は、委託者の支持があった場合には、履行開始に先立ち、従前の受託者から実地に

よる実務的な引継ぎを受けること。

（2） 受託者は、委託者の指示があった場合には、履行終了に先立ち、受託者が業務を行った際

に作成した業務に必要な手順・方法等を記載した資料を委託者に提出する。

（3） 受託者は、委託者の指示があった場合には、履行終了に先立ち、上記（2）の資料等、新規

の受託者に対し、実地による実務的な引継ぎを行うこと。

（4） 業務引継の詳細・実施期間等については、委託者と協議して定めること。

（5） 引継に係る費用は受託者の負担とする。  
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Ⅱ 清掃業務仕様 

１ 業務内容  

（1） 日常清掃 

作業場所 作業内容  作業回数 

１階 事務室 

２階 事務室 

床の清掃  ほうき及び化学処理モップを用いて 土、

砂、埃を取り除く 

（汚れが激しいときは、水拭きまたは中性洗剤

で拭きとる） 

１回／２日 

紙屑処理  紙くず入れの内容物を処理する １回／２日 

塵払い  塵払いを行う １回／２日 

１階 試験センター 

２階 試験センター 

床の清掃  ほうき及び化学処理モップを用いて 土、

砂、埃を取り除く 

（汚れが激しいときは、水拭きまたは中性洗剤

で拭きとる） 

１回／週 

紙屑処理  紙くず入れの内容物を処理する １回／週 

２階 予備室 床の清掃  ほうき及び化学処理モップを用いて 土、

砂、埃を取り除く 

（汚れが激しいときは、水拭きまたは中性洗剤

で拭きとる）

毎日 

塵払い  塵払いを行う 毎日 

紙屑処理  紙くず入れの内容物を処理する 毎日 

玄関ホール 

風除室Ａ・Ｂ 

床の清掃  ほうき及び化学処理モップを用いて 土、

砂、埃を取り除く 

（汚れが激しいときは、水拭きまたは中性洗剤

で拭きとる） 

１回／２日 

扉・間仕切り

等清掃 

 風除室Ａ・Ｂの扉、ガラス及び間仕切りガラ

スを拭きあげる 
１回／２日 

マット除塵 床マットの土、砂、埃を取り除く １回／２日 

塵払い 窓枠の塵払い １回／２日 

ポーチ 

外階段Ａ・Ｂ 

床の清掃  ほうき及び化学処理モップを用いて 土、

砂、埃を取り除く 

（汚れが激しいときは、水拭きまたは中性洗剤

で拭きとる） 
１回／２日 

塵払い  階段の手摺りの塵払い １回／２日 

１・２・３階 廊下 

１・２・３階 階段 

床の清掃  ほうき及び化学処理モップを用いて 土、

砂、埃を取り除く 

（汚れが激しいときは、水拭きまたは中性洗剤

で拭きとる） 

１回／２日 

塵払い  階段の手摺りの塵払い １回／２日 
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作業場所 作業内容  作業回数 

１階 湯沸室 

２階 湯沸室 

床の清掃 拭き掃除を行う 

（汚れが激しいときは、水拭きまたは中性洗剤

で拭きとる） 

毎日 

紙屑処理 紙くず入れの内容物を処理する 毎日 

茶がら処理 茶がらを処理し、容器を水洗いする 毎日 

流 し 台 等 清

掃 

流し台とその周辺を清掃する 
毎日 

食器洗い 食器等を洗う 毎日 

１階 男女便所 

２階 男女便所 

床の清掃 拭き掃除を行う 

（汚れが激しいときは、水拭きまたは中性洗剤

で拭きとる） 

毎日 

紙屑処理 紙くず入れの内容物を処理する 毎日 

洗面台清掃 洗面台を清掃し、鏡の汚れを除く 毎日 

便器清掃 便器を適正洗剤で清掃する 毎日 

衛 生 消 耗 品

補給 

ﾄｲﾚｯﾄﾍﾟｰﾊﾟｰ、石鹸等を補給する 
毎日 

ごみ収集 １・２階の事務所、便所、給湯室部分 毎日 

（2）定期清掃 

作業場所 作業内容  作業回数 

２階 予備室 

1・2・3 階 廊下 

1・2・3 階 階段 

床面洗浄・ﾜ

ｯｸｽ仕上げ 

 床面を洗浄し、ﾜｯｸｽ仕上げをする 

２回／年 

4・10 月 

玄関 

風除室Ａ・Ｂ 

ﾎﾟｰﾁ 

外階段Ａ・Ｂ 

床面洗浄  床面を洗浄し、汚れを拭き取る 

１・２階 給湯室 

１・２階 便所 

床面洗浄  床面を洗浄し、汚れを拭き取る 

（給湯室は、ﾜｯｸｽ仕上げをする 

１・２階 内・外窓 窓ｶﾞﾗｽ清掃 

（各室欄間

ｶﾞﾗｽ、ｶﾞﾗｽ

ﾌ ﾞ ﾛ ｯ ｸを含

む） 

 ｶﾞﾗｽ面に水又は中性洗剤を塗布し、汚

れを除去して窓用ｽｸｲｼﾞｰで汚水を除去

する 

 ｶﾞﾗｽ面の隅の汚水を拭き取る 

 ｶﾞﾗｽ面のｻｯｼをﾀｵﾙで拭き取る 

（3）その他 

   上記以外の事項でも、現場の状況に応じて委託者が清掃管理上、必要と認める事項に 

  ついても作業を行なうこと。  

   1 日のごみ排出量は約 0.5  で古紙、缶、びん、資源化ごみ、生ごみに分別業務敷地内の

指定のごみ保管庫に保管すること。 

   庁舎内には常時 20 名、来庁者は 4～5 名である。（【参考】湯呑洗浄数：40 個/日 程度。） 



環 境 方 針

１ 基本理念 

札幌市役所は、市内で最大規模の事業者として、また、市民や事業者の先導役となるべく、

環境マネジメントシステムを活用し、エネルギー使用量やエネルギー経費等の削減に継続して

努めてきました。

一大消費都市である札幌市は、多くのエネルギーや生物資源を消費することから、地球環境

への負荷を継続的に低減していくためには、すべての市民や事業者の皆様の理解とそれぞれの

ライフスタイルや事業活動の見直しなどの具体的な行動が必要です。

私は、積雪寒冷地である札幌の地域特性を踏まえた省エネ技術や再生可能エネルギーを積極

的に活用し、環境マネジメントシステムの継続的改善を図ることにより、全庁一丸となって、

札幌市役所の事務事業に伴うエネルギー使用量及び温室効果ガス排出量を着実に削減していき

ます。

また、市民、企業、行政の総力である「市民力」を結集し、低炭素型のまちづくりや、生物

多様性の保全に取り組むことで、自然と共生する快適な都市「環境首都・札幌」、さらには、「魅

力と活力にあふれた暮らしやすい街」さっぽろの実現を目指してまいります。

２ 環境保全行動への基本方針 

全ての部局は、所管する事務事業について、環境に関する法令を遵守することはもとより、

環境配慮の取組を推進し、特に以下の項目に重点的に取り組むことにより、環境への負荷を継

続的に低減し、まちの魅力を向上させます。

１ 省エネルギーの取組及び新エネルギーの導入を推進します。

２ 廃棄物の発生抑制、再利用、再資源化を推進します。

３ 環境負荷の少ない製品やサービスの利用を推進します。

４ 事務事業のみならず、公共工事・委託業務における環境負荷を低減します。 

５ 環境問題に関する啓発・教育活動を推進します。

６ 生物多様性の保全に向けた取組を推進します。 

７ 環境保全の取組をすすめ、地域経済の発展につなげていきます。 

この環境方針及び環境活動の成果は、市民に公表するとともに、市民からの意見を市政運営

 に反映させていきます。

平成２７年９月１日

札幌市長 秋元 克広 



日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

令和３年度　大谷地変電所事務室清掃業務スケジュール

４月 ５月 ６月
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業務委託－第９号様式 

業務工程表

  年  月  日  

札幌市交通事業管理者 

交通局長  

住  所 

受託者  商号又は名称

職・氏名               印

業務名 

着 手        年   月   日 

履行期間 

完 了        年   月   日 

上記業務について、別紙の工程表により実施しますので、承認願います。 



工程表

業務内容 数量 単位 日数
月 月 月 備考

５ 10 15 20 25   ５ 10 15 20 25   ５ 10 15 20 25   



 業務委託－第13号様式 

業 務 完 了 届 

    年  月  日  

札幌市交通事業管理者 

交通局長  

住  所 

受託者 商号又は名称

職・氏名             印 

業務名                                  

上記業務は，    年  月  日に完了したのでお届けします。 

受 付 年  月  日 

完了を確認した職員 

 （氏名）             印

課長 係長 係 

この業務の完了検査に係る検査員に下記の者を命じ，  

年  月  日に検査を実施してよろしいか。 

検査員 （役職・氏名）



令和  年  月  日 
札幌市交通局事業管理者 
交通局           様 

受託者名            

大谷地変電所事務室清掃定期作業報告書 

 作 業 箇 所 作 業 内 容 作業回数 実施日 備考 
1 階 玄関、風除室A・B     

ポーチ、外階段 A・B     
廊下     
階段     
給湯室     
便所     
窓ガラス     

2 階 予備室     
廊下     
階段     
給湯室     
便所     
窓ガラス     

3 階 踊り場     
階段     

上記のとおり、  回目の定期清掃を完了しましたので報告します。 



令和   年   月   日（  ）曜日

会社名

代表取締役 印

作業従事者

大谷地変電所事務室清掃日誌
（毎日・１回/２回・１回/週）

床

の

清

掃

を

拭

き

あ

げ

る

扉

間

仕

切

り

等

塵

払

い

紙

屑

処

理

階
段
手
摺
塵
払
い

マ

ッ

ト

除

塵

茶

が

ら

処

理

流

し

台

清

掃

食

器

洗

い

便
所
洗
面
台
清
掃

便

器

清

掃

衛
生
消
耗
品
補
給

ご

み

収

集

男 子 便 所 〇 〇 〇 〇 〇 〇
女 子 便 所 〇 〇 〇 〇 〇 〇
湯 沸 室 〇 〇 〇 〇 〇 〇
事 務 室 〇 〇
予 備 室 〇 〇 〇
男 子 便 所 〇 〇 〇 〇 〇
女 子 便 所 〇 〇 〇 〇 〇
湯 沸 室 〇 〇 〇 〇 〇 〇
廊 下 ・ 階 段 〇 〇
玄 関 ・ 風 除 室 Ａ 〇 〇 〇 〇
風 除 室 Ｂ 〇 〇 〇
ポ ー チ ・ 外 階 段 Ａ 〇 〇
外 階 段 Ｂ 〇
事 務 室 〇 〇 〇
廊 下 ・ 階 段 〇
３ 階 階 段 〇
１ ３Ｆ廊下・階段 〇
男 子 便 所 〇
女 子 便 所 〇

１
階 試 験 セ ン タ ー 〇 〇
２
階 試 験 セ ン タ ー 〇 〇

日常清掃作業

２
階

１
階

２
階

１
階
・
２
階

毎
日

隔
日

週
一
回

作業項目

作業場所

担 当電 気 課 電 力 係



様式１－１ 

この様式により難いときは、この様式に準じた別の様式を用いることができる。

  年  月  日 

業 務 従 事 者 名 簿（一般用） 

（あて先）交 通 局 長 

                      住  所 

受託者  商号又は名称

代表者氏名

次の業務において、業務対象施設に日常的に従事（常駐）する労働者の名簿を提出いたします。 

業務名                              

氏    名 
（雇用年月日） 

年
齢 

雇用契約上の所定労働時間等 
社会保険の
加 入 状 況

備  考 
（資格等） 

１

（  年  月  日雇用）

日：    時間 週：    時間
健康
保険

※所定労働時間が法定（注）を超える場合の適用制度

（ 変形労働時間制 ・ 監視断続的労働 ）
雇用
保険

２

（  年  月  日雇用）

日：    時間 週：    時間
健康
保険

※所定労働時間が法定（注）を超える場合の適用制度

（ 変形労働時間制 ・ 監視断続的労働 ）
雇用
保険

３

（  年  月  日雇用）

日：    時間 週：    時間
健康
保険

※所定労働時間が法定（注）を超える場合の適用制度

（ 変形労働時間制 ・ 監視断続的労働 ）
雇用
保険

４

（  年  月  日雇用）

日：    時間 週：    時間
健康
保険

※所定労働時間が法定（注）を超える場合の適用制度

（ 変形労働時間制 ・ 監視断続的労働 ）
雇用
保険

５

（  年  月  日雇用）

日：    時間 週：    時間
健康
保険

※所定労働時間が法定（注）を超える場合の適用制度

（ 変形労働時間制 ・ 監視断続的労働 ）
雇用
保険

６

（  年  月  日雇用）

日：    時間 週：    時間
健康
保険

※所定労働時間が法定（注）を超える場合の適用制度

（ 変形労働時間制 ・ 監視断続的労働 ）
雇用
保険

７ 

（  年  月  日雇用）

日：    時間 週：    時間
健康
保険

※所定労働時間が法定（注）を超える場合の適用制度

（ 変形労働時間制 ・ 監視断続的労働 ）
雇用
保険

８ 

（  年  月  日雇用）

日：    時間 週：    時間
健康
保険

※所定労働時間が法定（注）を超える場合の適用制度

（ 変形労働時間制 ・ 監視断続的労働 ）
雇用
保険

９ 

（  年  月  日雇用）

日：    時間 週：    時間
健康
保険

※所定労働時間が法定（注）を超える場合の適用制度

（ 変形労働時間制 ・ 監視断続的労働 ）
雇用
保険

10 

（  年  月  日雇用）

日：    時間 週：    時間
健康
保険

※所定労働時間が法定（注）を超える場合の適用制度

（ 変形労働時間制 ・ 監視断続的労働 ）
雇用
保険

（注）「法定」とは、労働基準法第32条に定める労働時間（原則として、一日につき８時間、一週間につき40時間）を意味する。 



様式２

通常の業務日1日当たりの労働者の配置計画を報告します。 労働時間（所定内） 監視・断続的労働

労働時間（時間外） 休憩時間

業務名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

Ａ・Ｂ・Ｃ

Ａ・Ｂ・Ｃ

Ａ・Ｂ・Ｃ

Ａ・Ｂ・Ｃ

Ａ・Ｂ・Ｃ

Ａ・Ｂ・Ｃ

Ａ・Ｂ・Ｃ

Ａ・Ｂ・Ｃ

Ａ・Ｂ・Ｃ

Ａ・Ｂ・Ｃ

19 20 21 22 2310 11 12 13 14 15 16 17 18

9

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

0 1 2 3 4 5 6 7 8

休憩
時間10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

合計 　複数労働者で
ローテーション
を組んでいる場
合は、業務従事
者名簿（様式
１）により報告
したすべての労
働者について記
載する必要はあ
りません。

業務従事者配置計画書

Ａ

Ｂ

Ｃ

合　　　　　　　　　計

合　計

従事
者№

従事者
区分

（Ａ・Ｂ・Ｃ） 労働
時間

変形
労働
時間制

時間帯別従事者人数
（１時間単位で記載）

１日の労働時間等
（単位：時間）

この様式により難いときは、この様式に準じた別の様式を用いることができる。



様式３－１ 

この様式により難いときは、この様式に準じた別の様式を用いることができる。

  年  月  日 

業務従事者健康診断受診等状況報告書（一般用） 

（あて先）交 通 局 長 

                      住  所 

受託者  商号又は名称

代表者氏名

 下記１の業務に日常的に従事（常駐）している労働者（「業務従事者名簿（様式１－１)」により報告

した労働者）の労働安全衛生法に基づく健康診断について、当該年度（昨年４月～本年３月）の受診状

況を下記２のとおり報告いたします。 

記 

１ 業 務 名                             

        （※業務履行期間：  年  月  日～  年  月  日） 

２ 健康診断受診状況 

氏    名 

社会保険の
加 入 状 況

健康診断受診状況 備  考 
健 康
保 険

雇 用
保 険

１

・ 受診済み（  年  月  日）

・ 受診予定（  年  月頃）

・ 受診なし ※備考欄に理由を記載

２

・ 受診済み（  年  月  日）

・ 受診予定（  年  月頃）

・ 受診なし ※備考欄に理由を記載

３

・ 受診済み（  年  月  日）

・ 受診予定（  年  月頃）

・ 受診なし ※備考欄に理由を記載

４

・ 受診済み（  年  月  日）

・ 受診予定（  年  月頃）

・ 受診なし ※備考欄に理由を記載

５

・ 受診済み（  年  月  日）

・ 受診予定（  年  月頃）

・ 受診なし ※備考欄に理由を記載

６

・ 受診済み（  年  月  日）

・ 受診予定（  年  月頃）

・ 受診なし ※備考欄に理由を記載

７

・ 受診済み（  年  月  日）

・ 受診予定（  年  月頃）

・ 受診なし ※備考欄に理由を記載

８

・ 受診済み（  年  月  日）

・ 受診予定（  年  月頃）

・ 受診なし ※備考欄に理由を記載

９

・ 受診済み（  年  月  日）

・ 受診予定（  年  月頃）

・ 受診なし ※備考欄に理由を記載

10 

・ 受診済み（  年  月  日）

・ 受診予定（  年  月頃）

・ 受診なし ※備考欄に理由を記載



様式４

商号又は名称

作　成　者 　　　（連絡先　　　　　　 　　　　　　　　　）

給与Ａ　① 給与Ｂ　②
基本給 通勤手当
その他 精皆勤・家族手当

 業務従事者名簿で報告した労働者の　　　　年　　月に支給した支給賃金状況を次の表のとおり報告します。

イ 40歳以上
　　65歳未満

月給・日給・時給ア 40歳未満

Ｃ

月給・日給・時給

 ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円 ・ その他 （　　　　　　　　　）

月給・日給・時給ア 40歳未満 Ａ

ア 40歳未満 Ａ 月給・日給・時給

（　　　　　　　　）円 ・ その他 （　　　　　　　　　）

 ・ 変形労働時間制

Ｃ

Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制

（　　　　　　　　）円

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ

ア 40歳未満  ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ 監視・断続的労働

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ

ウ 65歳以上

週 月

 ・ 変形労働時間制

 ・ 監視・断続的労働

 ・ 変形労働時間制

イ 40歳以上
　　65歳未満

ウ 65歳以上

Ｂ

Ｃ  ・ その他 （　　　　　　　　　） （　　　　　　　　）円

ア 40歳未満 Ａ 月給・日給・時給

業務従事者支給賃金状況報告書

１月の
所定
労働
日数

業務名

健康
保険

月支給
合計③
（①＋②）

月～　月末
までの
賞与等

基本給形態
（金額）

月支給額内訳
（時給・日給は月額合計）

所定労働時間（実績）

備　　考※左記の時間が法定労働
　時間を超えている場合
　の手続等

業務従事者

区分年齢№ 日

社会保険
加入状況

雇用
保険

月給・日給・時給
イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

 ・ その他 （　　　　　　　　　） （　　　　　　　　）円

イ 40歳以上
　　65歳未満

ウ 65歳以上

ウ 65歳以上

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円ウ 65歳以上 Ｃ  ・ その他 （　　　　　　　　　）

ア 40歳未満 Ａ  ・ 変形労働時間制

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

Ａ  ・ 変形労働時間制

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円Ｃ  ・ その他 （　　　　　　　　　）

（　　　　　　　　）円ウ 65歳以上 Ｃ  ・ その他 （　　　　　　　　　）

Ａ

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ

 ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ 監視・断続的労働

ア 40歳未満

この様式により難いときは、この様式に準じた別の様式を用いることができる。



様式４

給与Ａ　① 給与Ｂ　②
基本給 通勤手当
その他 精皆勤・家族手当

１月の
所定
労働
日数

基本給形態
（金額）

月支給額内訳
（時給・日給は月額合計） 月支給

合計③
（①＋②）

月～　月末
までの
賞与等

社会保険
加入状況

備　　考
№ 年齢 区分 日 週 月

※左記の時間が法定労働
　時間を超えている場合
　の手続

雇用
保険

健康
保険

業務従事者 所定労働時間（実績）

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制 月給・日給・時給

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円

ア 40歳未満 Ａ

ウ 65歳以上 Ｃ

 ・ 変形労働時間制

イ 40歳以上
　　65歳未満

Ｂ  ・ 監視・断続的労働

（　　　　　　　　）円

月給・日給・時給

 ・ その他 （　　　　　　　　　）

この様式により難いときは、この様式に準じた別の様式を用いることができる。
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