
契 約 係 用

○ 業者渡し用

令和3年度

業 務 委 託 仕 様 書

委託業務一覧表 通年業務委託番号      

名 称 本局庁舎等清掃業務

特定随契の場合

その業者名

要求課   事業管理部 総務課       

                             （外線896-2708） 

担当者  中山    （内線 2217 ） 



本局庁舎等清掃業務仕様書 

１ 目的 

『建築物における衛生的環境の確保に関する法律（昭和45年 4月 14日法律第20号）』

等の関係法令に基づき、本局庁舎、教習所庁舎及びその周辺の衛生的環境等を良好に

維持すること。 

２ 対象施設 

 (1) 所在地 

   札幌市厚別区大谷地東 2丁目 4番 1号 

   札幌市交通局本局庁舎、教習所庁舎、敷地及び周辺 

 (2) 庁舎の概要 

本 局 庁 舎 教 習 所 庁 舎 

敷地面積 6,980 ㎡ 

規 模 地下 1階地上 8階塔屋 1階 （一部地下 1階）地上 2階（一部 3階） 

構 造 鉄骨・鉄筋コンクリート造 鉄筋コンクリート造 

建築面積 1,261 ㎡ 1,275 ㎡ 

延床面積 10,088 ㎡（基準階床面積 1,045 ㎡） 2,846 ㎡ 

軒 高 34.150ｍ（最高部の高さ 37.190ｍ） 13.200ｍ 

主な外装 

外 壁：磁器タイル先付プレキャスト 

コンクリートパネル 

開口部：アルミサッシュ（二重） 

（外）片引き複層ガラス入（断熱） 

（内）引違い単層ガラス入 

外 壁：強化セメント板断熱材複合パネ

ル吹付タイル 

開口部：アルミサッシュ引違い、複層ガ

ラス入 

主な内装 

床 ：ビニルタイル 

壁 ：スチールパネル 

モルタルビニルクロス 

天井：岩綿吸音板（システム天井） 

床 ：ビニルタイル 

壁 ：モルタルＥＰ 

天井：岩綿吸音板 

エレベーター 3 台 なし 

照明器具 

（主なもの）

蛍光灯及び LED照明 40W 相当×2灯：570 台 等 

（節電のため使用していない器具を含まない） 

便 器 数 

小 便 器：27 

和式大便器：18 

洋式大便器：19 

小 便 器：7 

和式大便器：2 

洋式大便器：3 

職 員 数 約 400 人（テナントを含む） 約 7人（教習生含まず） 

業務時間 
平日 8時 45 分～17 時 15 分 

（一部のテナントは土曜日 8:45～17:15 も営業） 
平日 8時 45 分～17 時 15 分 

年間ごみ

排 出 量 

（参考） 

一般ごみ：約 14  、資源化ごみ：約 45  、資源物：約 48  

産業廃棄物（ガラスくず、廃プラスチック、金属くず等）5トン 

（令和 2年度実績） 



 (3) 庁舎図面及び敷地図 

   別添 1～3のとおり 

３ 履行期間 

令和 3年 10 月 1 日から令和 4年 9月 30 日まで 

４ 業務内容 

受託者は、次の業務を完全に実施しなければならない。

 (1) 日常清掃 

   日常清掃は、日常清掃標準作業内容（別紙１）に基づき実施すること（土曜日、

日曜日、祝日及び年末年始等の休日（以下「休日等」という。）を除く）。 

   なお、作業回数で「隔日」とは、原則として月・水・金曜日とするが、休日等と

重なる場合は原則、翌営業日に実施すること。 

   なお、降雪期においては、庁舎外周のはき清掃に代えて、庁舎の出入口・犬走り・

スロープの除雪を実施し、歩行者の通路を確保すること。 

 (2) 定期清掃 

   定期清掃標準作業内容（別紙２）に基づき実施すること。また、作業日時・作業

内容・作業箇所・作業従事者等を、作業日の概ね３週間前までに書面により委託者

に通知し、承諾を得ること。 

 (3) 雑役 

   門標・告知板・靴洗い場の清掃、落ち葉等（敷地内歩車道及び車庫内）の清掃、

構内整理、ダスト室内の整理・ゴミ分別及びその他委託者が必要とする業務を実施

すること。 

   また、資源化ごみ（事業系一般廃棄物）の処理にあたっては、ごみ保管庫内のご

み圧縮機を適正に使用し、排出費用の低減を図ること。 

 (4) その他 

   上記以外の事項であっても、現場の状況に応じて委託者が清掃管理上必要と認め、

指示する軽易な作業を行うこと。 

５ 清掃面積 

清掃面積表（別紙３及び別紙４）参照。 

  なお、階ごとの清掃対象範囲の床材別床面積は次のとおり。 

 (1) 本局庁舎 
（単位：㎡）

床材

階 
硬質床 弾性床 繊維床 備考 

地下 1階 19 673 12

1 階 832 79 231 犬走り 509 ㎡（硬質床）含む 

2 階 18 249 674

3 階 18 857 69

4 階 18 926 - 

5 階 18 916 - 

6 階 18 885 41

7 階 18 651 59

8 階 18 550 - 

塔屋 - 50 - 



小計 977 5,836 1,086

合計 7,899   

 (2) 教習所庁舎 
 （単位：㎡）

床材

階 
硬質床 弾性床 繊維床 備考 

地下 1階 - 107 - 

1 階 14 718 14

2 階 - 724 - 

3 階 - 33 - 

小計 14 1,582 14

合計 1,610   

※ 「硬質床」とは、陶磁器質タイル、コンクリート等の床をいう。 

※ 「弾性床」とは、ビニル床タイル等の床をいう。 

※ 「繊維床」とは、カーペット等の床をいう。 

※ 本表の数値は、清掃対象床面積を床材別に合計した参考値である。日常清掃と

定期清掃の双方を実施する面積のほか、いずれか一方のみを実施する面積を含む。 

６ 配置体制 

受託者は業務遂行のため常に適正な人員を配置し、特に職員の執務時間内は監督者

を常に配置すること。 

７ 作業時間 

 (1) 日常清掃 

   通常は 7時 30 分から 20 時までに行うものとするが、最初の清掃は概ね 8時 15 分

までに完了すること。なお、やむを得ない理由により作業時間を延長する場合は、

委託者と協議すること。 

 (2) 定期清掃 

   来庁者及び職員の執務に影響を及ぼさない作業については執務時間内とし、その

他については原則として休日等に行うこと。 

 (3) 雑役 

   必要に応じて行う。 

８ 作業回数 

別紙１及び２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。

９ 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、監督者が不在又は事故

の際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。 

10 秘密の保持 



受託者は、業務遂行上で知り得た秘密を第三者に漏らしてはならない。 

11 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。

12 電気等の節約 

電気、水道又は温水等の使用にあたっては、極力節約に努めること。

13 備品等の破損事故 

作業の実施にあたって、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。

14 作業計画書の提出 

受託者は、業務遂行に伴う作業計画書を委託者へ提出のうえ承認を受けること。当

該計画を変更する場合には、文書で委託者に１週間前までに提出し、承認を受けなけ

ればならない。

15 作業日誌 

受託者は、実施した作業結果について作業日誌（様式２又は様式３）に記載し、翌

開庁日に委託者へ提出すること。

16 定期清掃の検査 

受託者は、定期清掃の作業完了後その実施内容を委託者に報告し、委託者の検査を

受けて合格しなければならない。 

また、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。

17 業務完了届の提出 

受託者は、毎月「業務完了届」（様式４）を委託者に提出し、前月の業務執行状況に

ついて検査を受け、合格しなければならない。

18 委託料の支払方法 

委託料は、年１２回、毎月の均等払いとする。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。

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ることとし、胸部に名札

をつけさせること。

20 一般的注意事項 

 (1) 事務室等で特殊な業務を行っているところについては、必ず業務を行っている者

の指示及び立会いを受けて実施すること。 

 (2) 常に庁舎の清潔を維持するよう責任ある清掃を行うものとし、要求があったとき

は作業完了時の立会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。 



 (3) 作業の遂行にあたって疑問が生じたときは、必ず委託者の指示を受けて実施する

こと。 

 (4) 盗難、火災の発生に注意し、作業終了の際は施錠及び火気処理を確認し、また不

用灯の消灯をすること。 

 (5) 作業の終了に際しては、椅子、くず入れ等は所定の場所に戻しておくこと。 

 (6) 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、良質のものを使用す

ることとし、項目 24 使用資材届により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。 

 (7) 清掃用の材料、機械器具、ワックス等はすべて受託者の負担とし、衛生消耗品（水

石鹸、トイレットペーパー、ペーパータオル）は委託者が支給する。 

(8）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、

直ちに業務改善の措置を講じなければならない。 

22 札幌市環境マネジメントシステムの運用への協力 

受託者は、業務に従事する者に本市「環境方針」（別添４）を周知し、環境配慮に対

する取り組みについて理解させるとともに、本市環境マネジメントシステムに準じて

環境負荷の低減に配慮しながら業務を遂行すること。

23 業務従事者等に関する書面の提出 

 (1) 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。 

  ア 労働社会保険諸法令遵守状況確認用書面（記載要領及び関係様式…別添のとお

り） 

   (ｱ) 業務従事者名簿及び業務従事者配置計画書  

     業務対象施設に日常的に従事する労働者（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、業務の履行開始日の前日までに提出

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  

     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期間終了日までの間に提出すること。  

   (ｳ) 業務従事者支給賃金状況報告書  

     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状況報告書を提出すること。  

  イ 業務費内訳書、業務従事者賃金支給計画書及び社会保険料事業主負担分調書（記

載要領及び関係様式…別添のとおり） 

    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、記載要領に沿

って作成し提出すること。 

 (2) 上記 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 

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。 

24 その他 

 (1) 庁舎への団体の新規入居（入替を含む）や庁舎内でのレイアウト変更等によって

庁舎の使用状況の変更があった場合にも、庁舎の清潔維持のため、委託者の指示に

従うとともに、適切な清掃体制を確保すること。

 (2) この仕様書に定めのない事項については、委託者と受託者双方協議のうえ、対応

を決定すること。 

 (3) 提出書類 

   上記に掲げる必要書類及び作業計画書・定期清掃年間作業計画書・業務着手届（様

式１）・業務責任者名簿・使用資材届（安全データシートを添付すること）・支給物

品受領書・貸与品借用書、その他委託者が必要に応じて指定する書類。 

〔 札幌市交通局事業管理部総務課庶務係 担当：中山 ℡ 896－2708 〕 



（別紙１） 

日常清掃標準作業内容 

作業箇所 作業内容 説    明 作業回数 

１ 玄関ホール はき・ふき清掃 

紙屑処理 

間仕切り等清掃 

金属部分清掃 

マット清掃 

什器備品清掃 

(1) ほうき又は化学処理モップを用いて床の土、砂、ほこり

を取り除く。床の汚れが激しい時は、水拭きする。 

(2) 紙屑入れの内容物を処理する。 

(3) 出入口の扉、ガラス及び間仕切りガラスを拭き上げる。 

(4) 金属部分のほこりを取り除く。 

(5) 床マットの土、砂、ほこりを取り除く。 

(6) 什器備品のほこりを取り除く。 

隔 日 

１／日 

隔 日 

隔 日 

隔 日 

隔 日 

２ 事務室・会

議室 

はき・ふき清掃 

紙屑処理 

ふき掃除 

湯呑・茶碗洗い 

(1) ほうき又は化学処理モップを用いて床の土、砂、ほこり

を取り除く。床の汚れが激しい時は、水拭きする。じゅう

たん床は、真空掃除機等で清掃する。 

(2) 紙屑入れの内容物を処理する。 

(3) 扉、間仕切り、ガラス、金属部分、備品（机、椅子を除

く）及び窓台等のほこりを取り除く。汚れが激しい時は、

水拭きする。 

(4) 各事務室等で使用済みの湯呑、茶碗、食器類等を洗い、

食器棚に戻す。 

隔 日 

１／日 

隔 日 

１／日 

注１ 本局庁舎３階銀行派出所・５階入札室・８階講堂については、上記「隔日」の作業を「１

／週」で行う。 

注２ 本局庁舎６階オペレーション会議室、パンチャー室については、上記「隔日」の作業を

「隔週」で行う。 

注３ 教習所庁舎の１階甲種電気車実習室、２階乙種電気車実習室・駅務実習室・信号実習室

については、上記「隔日」の作業を「１／月」で行う。 

注４ 管理者室及び管理者秘書室については、上記と同様の作業を行う。 

３ 廊下・エレ

ベーターホー

ル・階段 

はき・ふき清掃 

紙屑処理 

手摺りふき 

マット清掃 

(1) ほうき又は化学処理モップを用いて床の土、砂、ほこり

を取り除く。床の汚れが激しい時は、水拭きする。じゅう

たん床は、真空掃除機で清掃する。

(2) 紙屑入れの内容物を処理する。 

(3) 手摺りの拭き掃除をする。 

(4) 床マットの土、砂、ほこりを取り除く。 

隔 日 

１／日 

隔 日 

隔 日 

注４ 本局庁舎の塔屋階段については、上記「隔日」の作業を「隔週」で行う。 

注５ 本局庁舎の８階ロビー・中央通路、教習所庁舎の１階玄関風除室・中央通路、２階ロビ

ー・周回通路、３階前室、東西階段（地階部分を除く）については、上記「隔日」の作業を

「１／週」で行う（紙屑処理を除く）。 

４ トイレ はき・ふき清掃 

紙屑処理 

ふき清掃 

衛生器具清掃 

洗面台等清掃 

汚物処理 

衛生消耗品補給 

(1) 床のはき掃除、水拭きを行い、汚れが激しいときは、適

正洗剤で拭き取る。 

(2) 紙屑入れの内容物を処理する。 

(3) 扉、間仕切りの拭き掃除をする。 

(4) 衛生陶器類を適正洗剤で洗浄する。 

(5) 洗面台を清掃し、鏡の拭き掃除をする。 

(6) 汚物を搬出処理する。 

(7) トイレットペーパー、水石鹸・ペーパータオル等を補給

する。 

１／日 

１／日 

１／日 

１／日 

１／日 

１／日 

１／日 



作業箇所 作業内容 説    明 作業回数 

５ 給湯室 はき・ふき清掃 

紙屑処理 

茶がら処理 

流し台等清掃 

布巾洗浄 

(1) 床のはき掃除、水拭きを行い、汚れが激しいときは、適

正洗剤で拭き取る。 

(2) 紙屑入れの内容物を処理する。 

(3) 茶がらを処理し、容器を洗浄する。 

(4) 流し台とその周辺を清掃する 

(5) 布巾の洗浄をする。（１階～５階） 

隔 日 

１／日 

１／日 

１／日 

１／日 

注：給湯室には、管理者秘書室の給湯所及び管理者室内の洗面所を含むため、上記と同様の作

業を行うこと。 

６ エレベータ

ー 

マット・壁面清掃 (1) 床マットの土、砂、ほこり及びエレベーター内部壁面の

汚れを取り除く。 

隔 日 

７ 外周 はき清掃 

除雪（降雪期） 

(1) 床のはき掃除を行う。 

 庁舎の出入口・犬走り・スロープの除雪を実施し、歩行

者の通路を確保する。 

隔 日 

必要に 

応じ 

８ その他 その他 (1) 状況に応じた清掃を行う。 － 

注６ 上記の作業内容以外であっても、随時庁舎内外を巡回し、特に汚れが目立つ所の清掃を実施し、常に清潔

な状態の維持に努めること。 

注７ 床材及び壁材等は、多種にわたる材料を使用しているため、これらに適合した清掃方法によること。 

注８ 特にじゅうたん床、布クロス、大理石、サッシ等は、変色、変質のおそれがあるため洗剤、薬剤の使用に

あたっては、充分研究し、事前に委託者へ届け出てから使用しなければならない。 

注９ 紙屑処理のうち、古紙専門回収箱及び委託者が指定する古紙は、束ねて塵芥処理室に搬送すること。 

注 10 じゅうたん清掃については、専用掃除機を使用すること。  

注 11 除雪について、敷地内車路については、積雪量が 10cm に達した場合に機械除雪（別途発注）を行うこと

から、当該機械除雪委託先と必要に応じて連携を図ること。 

参考 一日あたりの湯呑・茶碗の数量は、概ね仕様書２ の職員数（４００人）と来客数（１００人）の合計数

（５００人）約５００個／１日。 



（別紙２） 

定期清掃標準作業内容 

作業箇所 作業内容 説    明 作業回数 

１ 玄関ホー

ル 

床洗浄 

床ワックス加工 

壁面清掃 

マット洗浄 

除塵 

(1) 適正洗剤を用いて汚れを完全に除去する。 

(2) 樹脂ワックスを 2回以上かさね塗布する。 

(3) 壁等の汚れを適正洗剤を用いて清掃する。 

(4) 玄関マットの水洗い、取替を行う。 

(5) 天井等の除塵を行う。 

２／年 

２／年 

２／年 

２／年 

２／年 

２ 事務室・会

議室 

床洗浄・じゅうた

んクリーニング 

床ワックス加工 

壁面清掃 

間仕切り等清掃 

除塵 

床はく離洗浄 

(1) 適正洗剤を用いて汚れを完全に除去する。繊維床について

は専用洗剤を用いてじゅうたんクリーニングを行う。 

(2) 樹脂ワックスを 2回以上かさね塗布する（繊維床は除く）。 

(3) 壁等の汚れを適正洗剤を用いて清掃する。 

(4) 間仕切り、サッシ、ガラス、ブラインド、風防等を清掃す

る。 

(5) 天井等の除塵を行う。 

(6) 床のはく離洗浄を行う。 

２／年 

２／年 

２／年 

２／年 

２／年 

１／年 

注１ 上記(1)について、管理者室に関しては上記「２／年」の作業を「１／年」で行う。 

注２ 上記(6)については、本局庁舎１階～２階市税事務所事務室、３階～５階事務室、３階管

理者室・特別会議室Ⅰ・Ⅱ、４階部会議室１・２、５階入札室、６階社会福祉協議会事務

室、７階在宅ケア事業団事務室・南東事務室、教習所庁舎の１階職員室・図書室に限り行

う。また、これらの施設に関しては、上記(1)の作業を「１／年」で行う。 

注３ 地階倉庫（旧理髪店）については、上記「２／年」の作業を「１／年」で行う。 

３ 廊下・エレ

ベーターホ

ール・給湯

室・階段 

床洗浄 

床ワックス加工 

壁面清掃 

ふき清掃 

除塵 

(1) 適正洗剤を用いて汚れを完全に除去する。 

(2) 樹脂ワックスを 2回以上かさね塗布する。 

(3) 壁面等を適正洗剤で清掃する。 

(4) 扉、ガラス、防火扉等の汚れを除去する。 

(5) 天井等の除塵を行う。 

２／年 

２／年 

２／年 

２／年 

２／年 

注３ 本局庁舎の塔屋階段については、上記「２／年」の作業を「１／年」で行う。 

４ 便所 床洗浄 

壁面清掃 

除塵 

(1) 適正洗剤を用い、ポリッシャーで床の上、砂、汚れ、シミ

を完全に除去する。 

(2) 壁面等を適正洗剤で清掃する。 

(3) 天井等の除塵を行う。 

２／年 

２／年 

２／年 

５ エレベー

ター 

床洗浄 

壁面等清掃 

マット洗浄 

(1) 適正洗剤を用いてモップで床の土、砂、ほこりを除去する。 

(2) エレベーター内壁等の汚れを適正洗剤で除去する。 

(3) エレベーターマットを適正洗剤や水で洗浄する。 

２／年 

２／年 

２／年 

６ ガラス・サ

ッシ・窓台・

通風口網部

分（通風窓そ

ば）・照明器

具・空調吹

出・吸込口 

ふき清掃 

除塵 

(1) 窓ガラス・サッシ及び窓台を適正洗剤を用いて汚れを完全

に除去する（1階テナント部分含む）。 

(2)  通風口の網部（通風窓そば）の除塵をする。 

(3) 照明器具を適正洗剤で清掃する。 

(4) 空調吹出・吸込口を適正洗剤で清掃する。 

※本局庁舎備え付けの窓清掃作業用ゴンドラは使用ができな

いので、受託者においてブランコ等を用意すること。 

２／年 

２／年 

２／年 

２／年 

７ 被服室 はき清掃 (1)  ほうき又は化学処理モップを用いて、床の土、砂、ほこり

を取り除く。 

(2)  床の汚れが激しい箇所は、水拭き又は適正洗剤で拭き取

る。 

(3) 窓わく、ブラインド等の除塵を行う。 

１／年 

８ バルコニ

ー・避難タラ

ップ 

はき清掃 (1)  避難タラップ・バルコニー内の汚れを除去する。 １／年 



作業箇所 作業内容 説    明 作業回数 

９ 食堂 床洗浄 

床ワックス加工 

壁面清掃 

ふき清掃 

除塵 

(1) 適正洗剤を用いて汚れを完全に除去する。 

(2) 樹脂ワックスを 2回以上かさね塗布する。 

(3) 壁面等を適正洗剤で清掃する。 

(4) 扉、ガラス、防火扉等の汚れを除去する。 

(5) 天井等の除塵を行う。

２／年 

10 その他 (1) 状況に応じた清掃を行う。 － 

注４ 一般的には日常清掃と同様であるが、作業実施及び行程については、事前に計画表を作成し、委託者に届

け出なければなければならない。 

注５ 庁舎内の床洗浄は、電話設備等に障害を与える事のないように十分注意し、原則的にはスプレー方式によ

ることとし、各々の状況に応じて委託者の承認又は指示に基づき水洗浄方式を採用することができる。 

参考 窓ガラス及びブラインドの面積は、概ね次のとおり。 

 本局庁舎 

   外窓ガラス 低所（１階）１７５㎡、高所（２階～８階）６８３㎡ 

   ブラインド（ベネシャンブラインド） ２８２㎡ 

 教習所庁舎 

   外窓ガラス（外窓のみ） 低所（１階）５０㎡、高所（２階）７２㎡ 

   ブラインド（ベネシャンブラインド） １０４㎡ 



清掃面積表（日常清掃）

（別紙３）

庁舎 区　分 フロア 施　　　設 区分 清掃頻度 床面積㎡

本局 玄関ホール １階 玄関ホール、風除室（正面・北口・西口） 玄関・硬質 隔日 238

事務室 地階 守衛室、中央監視室 事務・弾性 隔日 49

地階 宿直室 事務・繊維 隔日 12

地階 食堂 食堂・弾性 隔日 173

地階 市税事務所会議室 事務・弾性 隔日 116

１階 市税事務所事務室（固定資産税課）〔繊維床〕 事務・繊維 隔日 228

１階 市税事務所事務室（固定資産税課）〔弾性床〕 事務・弾性 隔日 26

１階 市税事務所ロッカー室 事務・硬質 隔日 20

１階 市税事務所更衣室 事務・繊維 隔日 4

２階 市税事務所事務室（納税課・市民税課）〔繊維床〕 事務・繊維 隔日 646

２階 市税事務所事務室（納税課・市民税課）〔弾性床〕 事務・弾性 隔日 71

２階 市税事務所女子更衣室（東倉庫） 事務・繊維 隔日 28

２階 市税事務所男子更衣室（201会議室） 事務・弾性 隔日 31

３階 事務室、秘書室 事務・弾性 隔日 535

３階 ロッカー室 事務・弾性 隔日 31

３階 銀行派出所 事務・弾性 週１回 10

３階 管理者室 事務・繊維 隔日 69

４階 事務室、ロッカー室 事務・弾性 隔日 717

５階 事務室、ロッカー室 事務・弾性 隔日 697

５階 入札室 事務・弾性 週１回 41

６階
社会福祉協議会事務室、電子計算機室、オペレーション室、
保守員室、磁気入力室、ロッカー室

事務・弾性 隔日 707

６階 オペレーション会議室、パンチャー室 事務・繊維 隔週１回 41

７階 在宅ケア事業団事務室、南東事務室、北側通路部分 事務・弾性 隔日 235

７階 男性休憩室、女性休憩室 事務・繊維 隔日 59

会議室 ３階～６階 会議室（301、401、501、601） 会議・弾性 隔日 125

３階～４階 ３階特別会議室Ⅰ・Ⅱ、４階部会議室１・２ 会議・弾性 隔日 133

７階 702会議室 会議・弾性 隔日 61

８階 講堂１～３ 会議・弾性 週１回 272

廊下・エ 地階 東西エレベーターホール、地階通路 廊下・弾性 隔日 262

レベータ １階 東西エレベーターホール、東側通路 廊下・硬質 隔日 65

ーホール ２階～８階 東西エレベーターホール、東西通路 廊下・弾性 隔日 608

７階 中央通路 廊下・弾性 隔日 65

８階 ロビー、中央通路 廊下・弾性 週１回 131

便所 地階
男性用トイレ（小便器３、和式大便器１、洋式大便器１）、
女性用トイレ（和式大便器１、洋式大便器１）

便所・硬質 毎日 19

１階
男性用トイレ（小便器３、和式大便器１、洋式大便器１）、
女性用トイレ（和式大便器１、洋式大便器１）

便所・弾性 毎日 18

１階 身障対応トイレ（洋式大便器１） 便所・弾性 毎日 5

２階～８階
男性用トイレ（小便器３、和式大便器１、洋式大便器１）、
女性用トイレ（和式大便器１、洋式大便器１）

便所・弾性 毎日 164

湯沸室 ２階～８階 給湯室 湯沸・弾性 毎日 44

階段 地階～８階 東階段 階段・弾性 隔日 136

地階～８階 西階段 階段・弾性 隔日 136

塔屋 東階段 階段・弾性 隔週１回 25

塔屋 西階段 階段・弾性 隔週１回 25

屋外 － 犬走り 屋外・硬質 隔日 509

小計 7,587

教習所 玄関ホール １階 玄関ホール 玄関・硬質 隔日 14

事務室 １階 職員室、図書室 事務・弾性 隔日 118

１階 甲種電気車実習室 事務・弾性 毎月 461

２階 乙種電気車実習室、駅務実習室、信号実習室 事務・弾性 毎月 410

廊下 地階 連絡通路 廊下・弾性 隔日 80

１階 玄関風除室 廊下・繊維 週１回 14

１階 中央通路 廊下・弾性 週１回 86

２階 ロビー・周回通路 廊下・弾性 週１回 249

３階 前室 廊下・弾性 週１回 16

便所 １階
男性用トイレ（小便器２、洋式大便器１）、女性用トイレ
（和式大便器１、洋式大便器１）

便所・弾性 毎日 18

２階 男性用トイレ（小便器５、和式大便器１、洋式大便器１） 便所・弾性 毎日 16

湯沸室 １階 職員給湯室 湯沸・弾性 毎日 4

２階 給湯室 湯沸・弾性 毎日 6

階段 地階 東階段 階段・弾性 隔日 27

１階～２階 東階段 階段・弾性 週１回 30

１階～３階 西階段 階段・弾性 週１回 59

小計 1,608

9,195日常清掃総計

※　清掃頻度は概要であり、具体的には別紙１参照のこと。



清掃面積表（定期清掃）

（別紙４）

庁舎 区　分 フロア 施　　　設 区分 清掃頻度 床面積㎡
本局 玄関ホール １階 玄関ホール、風除室（正面・北口・西口） 玄関・硬質 年２回 238

事務室 地階 守衛室、中央監視室 事務・弾性 年２回 49
地階 倉庫（旧理髪店） 事務・弾性 年１回 42
地階 食堂 食堂・弾性 年２回 173
地階 市税事務所会議室 事務・弾性 年２回 116
１階 市税事務所事務室（固定資産税課）〔繊維床〕 事務・繊維 年２回 228
１階 市税事務所事務室（固定資産税課）〔弾性床〕 事務・弾性 年２回 26
１階 市税事務所ロッカー室 事務・硬質 年２回 20
１階 市税事務所更衣室 事務・繊維 年２回 4
２階 市税事務所事務室（納税課・市民税課）〔繊維床〕 事務・繊維 年２回 646
２階 市税事務所事務室（納税課・市民税課）〔弾性床〕 事務・弾性 年２回 71
２階 市税事務所女子更衣室（東倉庫） 事務・繊維 年２回 28
２階 市税事務所男子更衣室（201会議室） 事務・弾性 年２回 31
３階 事務室、秘書室 事務・弾性 年２回 535
３階 銀行派出所 事務・弾性 年２回 10
３階 ロッカー室 事務・弾性 年２回 31
３階 管理者室 事務・繊維 年２回 69
４階 事務室 事務・弾性 年２回 686
４階 ロッカー室 事務・弾性 年２回 31
５階 事務室、入札室 事務・弾性 年２回 707
５階 ロッカー室 事務・弾性 年２回 31
６階 社会福祉協議会事務室 事務・弾性 年２回 364
６階 電子計算機室、磁気入力室、オペレーション室、保守員室 事務・弾性 年２回 312
６階 ロッカー室 事務・弾性 年２回 31
７階 在宅ケア事業団事務室、南東事務室 事務・弾性 年２回 189
７階 被服室 事務・弾性 年１回 143
７階 北側通路部分 事務・弾性 年２回 45

会議室 ３階～６階 会議室（301、401、501、601） 会議・弾性 年２回 125
３階～４階 特別会議室Ⅰ・Ⅱ、４階部会議室１・２ 会議・弾性 年２回 133
７階 702会議室 会議・弾性 年２回 61
８階 講堂１～３ 会議・弾性 年２回 272

廊下・エ 地階 東西エレベーターホール、地階通路 廊下・弾性 年２回 262
レベータ １階 東西エレベーターホール、東側通路 廊下・硬質 年２回 65
ーホール ２階～８階 東西エレベーターホール、東西通路 廊下・弾性 年２回 608

７階 中央通路 廊下・弾性 年２回 65
８階 ロビー、中央通路 廊下・弾性 年２回 131

便所 地階 男性用トイレ、女性用トイレ 便所・硬質 年２回 19
１階 男性用トイレ、女性用トイレ 便所・弾性 年２回 18
１階 身障対応トイレ 便所・弾性 年２回 5

２階～８階 男性用トイレ、女性用トイレ 便所・弾性 年２回 164
湯沸室 ２階～８階 給湯室 湯沸・弾性 年２回 44

バルコニー・ ２階～８階 東バルコニー・避難タラップ 屋外・硬質 年１回 64
避難タラップ ２階～８階 西バルコニー・避難タラップ 屋外・硬質 年１回 64
階段 地階～８階 東階段 階段・弾性 年２回 136

地階～８階 西階段 階段・弾性 年２回 136
塔屋 東階段 階段・弾性 年１回 25
塔屋 西階段 階段・弾性 年１回 25

小計 7,278
教習所 玄関ホール １階 玄関ホール 玄関・硬質 年２回 14

事務室 １階 職員室、図書室 事務・弾性 年２回 118
廊下 地階 連絡通路 廊下・弾性 年２回 80

１階 中央通路 廊下・弾性 年２回 86
２階 ロビー、周回通路 廊下・弾性 年２回 249
３階 前室 廊下・弾性 年２回 16

便所 １階 男性用トイレ、女性用トイレ 便所・弾性 年２回 18
２階 男性用トイレ 便所・弾性 年２回 16

湯沸室 １階 職員給湯室 湯沸・弾性 年２回 4
２階 給湯室 湯沸・弾性 年２回 6

階段 地階 東階段 階段・弾性 年２回 27
１階～２階 東階段 階段・弾性 年２回 30
１階～３階 西階段 階段・弾性 年２回 59

小計 723
定期清掃総計 8,001

※　清掃頻度は概要であり、具体的には別紙２参照のこと。



様式１

業務着手届

  年  月  日  

（あて先） 

札幌市交通事業管理者 

交通局長  

住 所 

受託者  会社名 

代表者               印 

業務名         本局庁舎等清掃業務   

上記業務は、     年   月   日に着手したのでお届けします。 



（様式２）
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・
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・
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階
東
階
段

風

除

室

・

ロ

ビ
ー

・
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給

湯

室

階

段

職

員

室

・

図

書

室

実

習

室 ＜摘要＞
は き 清 掃 隔 隔 1 隔 隔 隔 週 隔 隔 隔 隔 隔 週 週 隔 ２週 隔 隔 隔 週 1 隔 週 隔 月 1 毎日
ふ き 清 掃 隔 隔 1 隔 隔 週 隔 隔 隔 隔 週 週 隔 ２週 隔 隔 隔 週 1 隔 週 隔 月 隔 ２日に１回
じ ゅ う た ん 清 掃 隔 隔 週 隔 週 週１回
紙 屑 処 理 1 1 1 1 1 1 1 1 週 1 1 ２週 1 1 1 1 1 1 ２週 ２週間に１回
間 仕 切 り 等 清 掃 隔 隔 月 月１回
マ ッ ト 清 掃 隔 隔 隔 隔
壁 面 清 掃 隔
金 属 部 分 清 掃 隔 隔
手 す り ふ き 隔 隔 1
衛 生 器 具 清 掃 1 1
洗 面 台 等 清 掃 1 1 1
汚 物 処 理 1 1
衛 生 消 耗 品 補 給 1 1
茶 が ら 処 理 1 1
流 し 台 等 清 掃 1 1 1
布 巾 洗 浄 1 1 1
湯呑、茶碗、食器等洗 1 1
除 雪
（ ）
（ ）
（ ）
（ ）

受託者

令和　　　　年　　　　月　　　　日（　　　）

（ ）には、その他の
実施作業を記入し、実
施箇所に○を記入す
る。

教　　　習　　　所

残り

使用

入荷

在庫

トイレットペーパー

本　　　　　局　　　　　庁　　　　　舎

作業日誌（日常清掃）

総務課長 庶務係長 係



作業日誌（定期清掃）

（様式３）

総務課長 庶務係長 係 　　 受託者 令和　　　年　　　月　　　日（　　）作業分

　　　※作業箇所、作業内容に○を記入

　　　※作業日ごとに作成すること

庁舎 区　分 フロア 施　　　設 作業箇所 作業内容 備考(実施階等)

本局 玄関ホール １階 玄関ホール、風除室（正面・北口・西口）

事務室 地階 守衛室、中央監視室
地階 倉庫（旧理髪店）
地階 食堂
地階 市税事務所会議室
１階 市税事務所事務室（固定資産税課）〔繊維床〕

１階 市税事務所事務室（固定資産税課）〔弾性床〕

１階 市税事務所ロッカー室
１階 市税事務所更衣室
２階 市税事務所事務室（納税課・市民税課）〔繊維床〕

２階 市税事務所事務室（納税課・市民税課）〔弾性床〕

２階 市税事務所女子更衣室（東倉庫）
２階 市税事務所男子更衣室（201会議室）
３階 事務室、秘書室、銀行派出所
３階 ロッカー室
３階 管理者室
４階 事務室
４階 ロッカー室
５階 事務室、入札室
５階 ロッカー室
６階 社会福祉協議会事務室

６階
電子計算機室、磁気入力室、
オペレーション室、保守員室

６階 ロッカー室
７階 在宅ケア事業団事務室、南東事務室
７階 被服室
７階 北側通路部分

会議室 ３階～６階 会議室（301、401、501、601）
３階～４階 特別会議室Ⅰ・Ⅱ、４階部会議室１・２
７階 702会議室
８階 講堂１～３

廊下・エ 地階 東西エレベーターホール、地階通路
レベータ １階 東西エレベーターホール、東側通路
ーホール ２階～８階 東西エレベーターホール、東西通路

７階 中央通路
８階 ロビー、中央通路

便所 地階 男性用トイレ、女性用トイレ
１階 男性用トイレ、女性用トイレ
１階 身障対応トイレ

２階～８階 男性用トイレ、女性用トイレ
湯沸室 ２階～８階 給湯室

バルコニー・ ２階～８階 東バルコニー・避難タラップ
避難タラップ ２階～８階 西バルコニー・避難タラップ
階段 地階～８階 東階段

地階～８階 西階段
塔屋 東階段
塔屋 西階段

食堂 地階 食堂
教習所 玄関ホール １階 玄関ホール

事務室 １階 職員室、図書室
廊下 地階 連絡通路

１階 中央通路
２階 ロビー、周回通路
３階 前室

便所 １階 男性用トイレ、女性用トイレ
２階 男性用トイレ

湯沸室 １階 職員給湯室
２階 給湯室

階段 地階 東階段
１階～２階 東階段
１階～３階 西階段

・　床洗浄

・　床ワックス加工

・　床はく離洗浄

・　じゅうたんクリーニ
ン
　　グ

・　壁面清掃

・　マット洗浄

・　除塵（天井等）

・　間仕切り等清掃
　　（間仕切り、
　　サッシ、ガラス、
　　ブラインド）

・　ふき清掃
　　（廊下等の扉、
　　ガラス、防火扉）

・　ふき清掃
　　（窓ガラス、
　　サッシ、窓台）

・　除塵
　　（通風口網部）

・　照明器具清掃

・　空調吹出・
　　吸込口清掃

・　はき清掃

・　その他
　　（　　　　　　　　　）



様式４  

業 務 完 了 届 

    年  月  日  

（あて先） 

札幌市交通事業管理者 

交通局長  

住 所 

受託者 会社名 

代表者               印 

業務名          本局庁舎等清掃業務               

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）



交通局本局庁舎　地下１階概略図

機 械 室

食 堂厨 房
事務室

食品庫

休憩室

理髪店跡

守衛室

中央監視室

男子便所 女子便所

用品庫

交換機室

市税事務所

作業スペース

ＥＶ ＥＶ ＥＶ

倉庫

教習所へ

↑

↓

地下通路へ

自販機

自販機

自販機

市税事務所

書 庫

東空調機械室西空調機械室

営繕室

道銀

12.8

9.6

9.6

3.2

6.86.44.6 6.8 6.4 6.4 6.4 6.4

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。

※ 単位：m（以下同じ）

（別添１）

　 倉　庫
（旧理髪店）

　 市税事務所
　　会議室



交通局本局庁舎 １階概略図 

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。 

ＥＬＶ ＥＬＶ ＥＬＶ 

男子トイレ 

女子トイレ 男子トイレ 

女子トイレ 

フクビ化学工業㈱ 

玄関ホール 

身障対応トイレ 

給湯 

6.8 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.8

9.6

3.2

9.6
ＤＳ・ＰＳ ＥＰＳ 

ＤＳ・ＰＳ 

PS 

ＤＳ・ＰＳ ＥＰＳ 

ＤＳ・ＰＳ 
東部市税事務所 

（固定資産税課） 

廃食油ボックス 

ＡＥＤ 



交通局本局庁舎 ２階概略図 

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。 

ＥＬＶ ＥＬＶ ＥＬＶ 

男子トイレ 

女子トイレ 

２階事務室（東部市税事務所 納税課・市民税課） 

6.8 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.8

9.6

3.2

9.6

201 会議室 

（男子更衣室） 

給湯 

倉庫 

（女子更衣室）

ＤＳ・ＰＳ 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

ＤＳ 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

PS 

ＤＳ・ＰＳ 

空調機械室 



交通局本局庁舎 ３階概略図 

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。 

ＥＬＶ ＥＬＶ ＥＬＶ 

男子トイレ 

女子トイレ 

３階事務室（総務課・財務課・営業企画課） 

6.8 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.8

9.6

3.2

9.6

301 会議室 

給湯 

ロッカー室 

ＤＳ・ＰＳ 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

PS 

ＤＳ・ＰＳ 

301 倉庫 

管理者室 

秘書室 

特別会議室 
特別会議室Ⅱ 職員係分室 

特別 会議室Ⅲ 

道銀派出所 

３階事務室（総務課・経営計画課・営業課）



交通局本局庁舎 ４階概略図 

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。 

ＥＬＶ ＥＬＶ ＥＬＶ 

男子トイレ 

女子トイレ 

４階事務室（業務課・施設課・車両課・工事担当課） 

6.8 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.8

9.6

3.2

9.6

401 会議室 

給湯 

ロッカー室 

ＤＳ・ＰＳ 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

PS 

ＤＳ・ＰＳ 

401 倉庫 

会議室 

会議室 



交通局本局庁舎 ５階概略図 

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。 

ＥＬＶ ＥＬＶ ＥＬＶ 

男子トイレ 

女子トイレ 

5階事務室 

6.8 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.8

9.6

3.2

9.6

501 会議室 

給湯 

ロッカー室 

移動 

書庫 

倉庫 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

PS 

ＤＳ・ＰＳ 

501 倉庫 

ＤＳ・ＰＳ 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

入札室 

移動 

書庫 

(一財) 札幌市交通事業振興公社(営業部) 

電気課 



交通局本局庁舎 ６階概略図 

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。 

ＥＬＶ ＥＬＶ ＥＬＶ 

男子トイレ 

女子トイレ 

（福）札幌市社会福祉協議会 

6.8 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.8

9.6

3.2

9.6

601 会議室 

給湯 

ロッカー室 

移動 

書庫 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

PS 

ＤＳ・ＰＳ 

601 倉庫 

ＤＳ・ＰＳ 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

電子計算機室 
磁気 

入力室 

オペレーション室 

パンチャー 

室

保守員室 

オペレーション 

会議室 



交通局本局庁舎 ７階概略図 

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。 

ＥＬＶ ＥＬＶ ＥＬＶ 

男子トイレ 

女子トイレ 

6.8 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.8

9.6

3.2

9.6

701 会議室 

給湯 

倉庫 

南東事務室 

（交通労働組合書記局） 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

PS 

ＤＳ・ＰＳ 

倉庫 

ＤＳ・ＰＳ 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

(一社)北海道総合 

在宅ケア事業団

男性休憩室 女性休憩室 

702 倉庫 

702 会議室 旧退懇室 

青写真室 

南西事務室 

（市税事務所書庫） 



交通局本局庁舎 ８階概略図 

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。 

ＥＬＶ ＥＬＶ ＥＬＶ 

男子トイレ 

女子トイレ 

講 堂 

6.8 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.8
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3.2

9.6

器具庫 

給湯 

倉 庫 

ＤＳ・ＰＳ 

ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ ＥＰＳ ＤＳ・ＰＳ 

PS 

ＤＳ・ＰＳ 

清掃員控室 

物
品
庫

ＤＳ ＤＳ ＤＳ ＤＳ ＤＳ ＤＳ 

空 調 機 械 室 



交通局教習所庁舎　地下１階概略図

倉 庫

倉庫

←本局庁舎へ

8.0

8.0

8.0

8.0

6.4 6.4 6.4 6.4 6.4

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。

※  単位：m（以下同じ）



交通局教習所庁舎　１階概略図

甲種電気車実習室

職員室

運転手詰所

男子便所

女子便所

図書室

車 庫

甲電コンピュータ室

8.0

8.0

8.0

8.0

6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4

給湯室

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。



交通局教習所庁舎　２階概略図

男子便所

202教室

信号実習室

空調機械室

駅務実習室

乙種電気車実習室

201教室

自動車実習室

教材室

203教室204教室205教室

教材室

給湯室

8.0

6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4

8.0

8.0

8.0

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。



交通局教習所庁舎　３階概略図

倉庫

空調機械室

8.0

8.0

8.0

8.0

6.4 6.4 6.4 6.4 6.4 6.4

※ 本図は概略であって、実際とは若干異なります（各部寸法の比率等）。



（別添2）











（別添３）

交通局本局庁舎等敷地図 

南 郷 通

本 局 庁 舎 

教 習 所 庁 舎 



（別添４）



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

令和3～4年　本局庁舎清掃業務スケジュール

10月 11月 12月


