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１ 一般事項  

 

（適用範囲） 

第 1条 この仕様書は、札幌市交通局が実施する「札幌市交通局本局庁舎移転調査業務」（以下

「本業務」という。）の委託に適用する。 

２ この仕様書の解釈に疑義を生じた場合又は記載のない事項の取扱いについては、委託者と

受託者で協議のうえ定めるものとする。 

（業務の準備） 

第２条 受託者は、業務の目的を十分理解し、目的達成のために必要な人員を確保し、責任のあ

る担当者を備えなければならない。 

（業務計画書） 

第３条 受託者は、契約後速やかに本業務実施に関する「業務計画書」を作成し提出すること。 

（打合せ等） 

第４条 業務の実施にあたっては、受託者は委託者と常に綿密な連絡を取り、その連絡事項及

び打合せ内容について記録し、委託者に提出すること。また、疑義が生じた場合は委託者と協

議の上、その指示に従うこと。 

（資料等の貸与及び返還） 

第５条 受託者は、業務を行う上で必要となる資料等について、借用を書面で申し入れること

ができるものとする。この場合、受託者は貸与される資料等について借用書を提出しなければ

ならない。 

２ 受託者は、業務完了したときは、貸与された資料等について直ちに返還するものとする。 

（機密の保持等） 

第６条 受託者は、本業務の処理にあたり知り得た一切の事項について、他に漏らしてはなら

ない。 

２ 委託者が提供する資料等を目的以外に使用したりしてはならない。 

（成果品） 

第７条 全ての成果物は委託者の所有とする。また、本業務において作成した図面、イラスト、

写真等の著作権は札幌市交通局に帰属する。 

２ 受託者は、成果物の内容を公表してはならない。ただし、あらかじめ委託者の承諾を得た場

合はこの限りでない。 

（環境負荷の低減） 

第８条 受託者は、本市の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。 

 ⑴ 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。 

 ⑵ ごみ減量及びリサイクルに努めること。 

 ⑶ 両面コピーの徹底やミスコピーを減らすことで、紙の使用量を減らすよう努めること。 

 ⑷ 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用し、アイドリング

ストップの実施など環境に配慮した運転を心がけること。 

 ⑸ 業務にて物品等を採用する場合は、「国等による環境物品等の調達の推進等に関する法

律」に基づく国土交通省の「環境物品等の調達の推進を図るための方針」に則し、該当す

る品目の検討・採用に努めること。 

 ⑹ 業務に関わる従業員に対し、札幌市環境方針の理解及び業務と環境の関連について自覚

を持つような指導をすること。 

 ⑺ 特定業務（設備機器の運転管理、毒物又は劇物の取扱い、特別管理産業廃棄物の保管又

は処理業務）の業務関係者は、それを遂行するために要求される十分な知識及び技能を

備えていなければならない。 

（完了届） 

第９条 業務完了後、速やかに「完了届」を提出すること。 
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２ 業務の概要  

 

１ 調査・検討対象範囲 

施設名 床面積 

交通局本局庁舎（現庁舎） 10,106.42㎡ 

  ・所在地 札幌市厚別区大谷地東 2丁目 4-1 

・階数 地上 8階、地下 1階、塔屋 1階 

 

２ 移転の概要 

交通局本局庁舎（現庁舎）機能を（仮称）交通局本局仮庁舎への移転（以下「本移転」とい

う。）を令和 7年度中に行うことを予定している。 

・移 転 先：（仮称）交通局本局仮庁舎 

・移転施設：未定 

 

３ 移転規模の目安 

【例】事務室内 

・机類      〇〇台（標準サイズ W1100×D700×H700） 

・キャビネット類 〇〇台（標準サイズ W400×D600×H700） 

・プリンタ等   〇〇台（標準サイズ W700×D700×H1300） 

・棚類      〇〇台（標準サイズ W900×D450×H2300） 

※１ その他、事務室内の机類とほぼ同数の椅子やＰＣ、保管文書等も移転対象。 

※２ 事務室のほか、会議室や書庫等の什器、保管文書や各種システム機器等も移転対象。 

 

４ 業務内容 

（１） 企画・立案・運営 

調査・全体の工程作業スケジュールを立てる。 

 

（２） 現況調査・分析 

① 転用可能什器調査 

転用可能な什器の分類を行うため、現地において納入年度、状態等の確認を行う。 

② 現状書類量調査 

調査フォーマットを作成し、各課・係単位の保管書類量を把握する。また札幌市交

通局職員によって、移転させる書類の整理と、その中で先行移転可のものと直前まで

手元に必要なものの分類を行うため、その調査補助を行う。 

③ 現状レイアウト詳細の調査・作成 

 現況の什器等について、現地調査を行い各情報システム等のネットワーク系統を含め

た詳細な図面を作成する。なお、交通局本局庁舎で使用しているシステムの一覧は、別

途提供する。 

 

④ ネットワークシステム種別の判別及び保守業者及び移動条件の確認 

 ネットワークシステム種別の判別を行い、関連する保守業者と綿密な打ち合わせを行 

 い移動条件の洗い出しを行い整理する。 

 ⑤ ネットワーク配線経路の確認・設備工事区分の確認 
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  上記④の調査を基に現状のネットワーク配線経路の確認を行い、移転先へ移る際の事 

前に行なう設備工事の区分を明確化し整理を行う。 

⑥ 電話機現況調査 

多機能電話機等の設置状況を把握する。 

また、設置されていない機器がある場合は、併せて数量及び保管場所を把握する。 

⑦ 調査結果取りまとめ 

①～⑥を現況把握とし、取りまとめを行う。 

 

５ 資格要件 

本業務は、個人情報を取扱いする部署での調査・検討作業、及び現状のしつらえ状況

を把握し、5年後・10年後・20年後と新築施設設備及び既存施設設備を保全しつつ新た

な取り組みを盛り込んだ検討が必要となる為、セキュリティを考慮した運用及び個人情

報保護に関する資格（※１）及び、オフィス環境整備等についての適正化に関する資格

保有者（※２）を自社で有する者を、常に従事させること。 

ただし、困難な場合は資格を所有する者から支援を受けられるような体制を整備する

こと。 

上記資格者は、業務責任者指定通知書に有資格者である旨を記載し、認定証のコピー

を添付すること。  

 ※１ 個人情報保護士（財団法人全日本情報学習振興協会）等。  

※２ 認定ファシリティマネジャー資格（公益社団法人日本ファシリティマネジメント

協会）等。 

 

３ 業務期間  

 

契約書に示す着手の日から令和 6年 3月 31日までとする。 

 

 

４ 業務着手時提出書類  

 

 業務着手届 様式 1  1部 

 業務計画書（業務工程表 様式 2） 1部 

 業務責任者指定通知書  1部 

 

５ 成果品  

 

 各種調査報告書            2部 

 什器・備品リスト（既存）       2部 

 現庁舎レイアウト図（什器番号付）   2部 

 その他、業務主任が必要と認めた資料  一式 

 上記資料を収めた CD-ROM（CADデータ等を含む電子データ） 一式 
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６ 特記事項  

 

 本業務の実施にあたり、下記項目に対し適切な配慮・対策等を行うこと。 

 

 什器の移転・購入について 

 什器については原則既存のものを転用することを前提とした検討を行うこと。 

 新規購入が必要なものについてはその理由を整理し、提案を行うこと。 

 調査等について 

 業務遂行に当たり現地調査等を行う際は、業務に支障をきたさぬ様、委託者と協議の上、

計画的に行うこと。 

 物品等の調達について 

業務に必要な雑材・消耗品等はすべて受託者が調達するものとする。 

 情報管理について 

 本業務ではシステム類の情報や個人情報を含む文書類を取り扱うため、現地調査の実

施、成果品の作成の際には機密情報の保全に十分配慮すること。 

 自動車利用（打合せ時・調査員輸送等を含む） 

走行ルートの短縮や共同運行など、環境に配慮した自動車利用を心掛けること。 

 エコドライブの推進 

アイドリングストップや暖機運転の短縮など、エコドライブの推進に取り組むこと。 

 



様式１ 

備考 札幌市競争入札参加資格者（物品・役務）は、電子メールによる提出（押印不

要）を可とする。送信先等の提出方法は札幌市交通局の指示に従うこと。 

 

 

業務着手届 

 

  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   日に着手したのでお届けします。 

 

 



様式２ 

備考 札幌市競争入札参加資格者（物品・役務）は、電子メールによる提出（押印不

要）を可とする。送信先等の提出方法は札幌市交通局の指示に従うこと。

 

 

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   

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

 



 様式３ 

 

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。 

 

備考 札幌市競争入札参加資格者（物品・役務）は、電子メールによる提出（押印不

要）を可とする。送信先等の提出方法は札幌市交通局の指示に従うこと。 
  

------------------------（以下、札幌市交通局使用欄）------------------------- 
 

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） 
立会人 （役職・氏名） 
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