
清掃業務等委託共通仕様書 

 

この仕様書は、清掃業務委託契約書（以下「契約書」という。）に基づき、清掃業務に

ついて必要な事項を定める。 
以下、庁舎管理者（公立大学法人大分県立看護科学大学理事長）を「甲」とし、受託者

を「乙」とする。 
乙及び乙の従業員は、業務の実施に当たって契約書及び本仕様書並びに関係法令を尊守

して、庁舎等の衛生的な環境の確保に努めなければない。 
 

 
第１ 基本事項 

  １ 業務の対象となる施設の概要 

      個別仕様書による 
 
 ２ 業務の基準 

業務の実施に伴い適用を受ける次の法令に基づく基準等については、これを遵守し、

遺漏のないように努めること。 

（１）建築物における衛生環境の確保に関する法律 

（２）労働安全衛生法 

（３）廃棄物の処理及び清掃に関する法律 

（４）水道法 

労働安全衛生法上、作業主任者の選任が義務づけられている場合は乙にて

適宜選任すること。労働安全衛生規則 518 条に定める高所作業を行うときは、

法令で定めた安全対策を講じたうえで作業を行うこと。その他、個別仕様書

にて安全衛生面での対策が明記されている場合はこれによること。 

 

 ３ 現場代理人、作業員の報告 
（１）現場代理人選任通知書（様式 1-1）、現場代理人選任（変更）通知書（様式 1-2） 

（２）作業員名簿（様式 2-1）、定期清掃・交代要員名簿（様式 2-2） 

 

  ４ 業務の実施計画 

      乙は、次の計画書を策定し、甲に書面をもって提出すること。 

   （１）定期清掃年間作業計画表（様式３）… 毎年度４月３０日（契約年度は契約開

始日）まで 
    （２）日常清掃月間作業計画表（様式４）… 前月末日（契約月は契約開始日）まで 

（３）定期清掃月間作業計画表（様式５）… 前月末日まで 



  ５ 業務の報告及び連絡等 
（１） 乙は、日常的業務については、実施結果を業務の翌日（翌日が閉庁日のと

きは次の開庁日の日とする。）までに書面（業務日報（様式６））により甲

に報告し、承認を得ること。 

             なお、実施結果に関する指示事項については、速やかにこれを是正すると

ともに、甲の確認を得ること。 

      （２） 乙は、日常的業務以外の業務については、業務実施前に甲の承認を得て実

施するとともに、業務終了後は速やかに定期清掃実施報告書（様式７）を甲

に提出し、承認を得ること。 
   （３） 乙は、建物及び施設等に損傷又は不良箇所を発見したときは、速やかに甲

に報告しなければならない。 
   （４） 甲は、必要と認めるときは、業務の実施状況について調査し、又は乙に報

告を求めることができる。 
   （５） 乙は、業務上の苦情等に対しては真摯に対応し、速やかに業務の改善を図

らなければならない。その場合、甲は乙に対して業務改善計画を求めること

ができるものとし、乙は計画どおり遂行しなければならない。 
 
  ６ 書類等の保存 

      乙は、関係書類を契約終了後５年間保存すること。 
 
  ７ 費用の負担 

   甲が乙に無償で提供するものは、次のとおりとする。 
（１）清掃員控室及び資材倉庫の用に供する庁舎等の一部 
（２）業務の実施に必要な電気、水道及びガス 
 

 ８ 留意事項 

      （１） 業務に使用する用具及び資材等は常に整理整頓に努め、人体に有害な薬品

等は充分な管理を行うこと。 

      （２） 電気、水道及びガスの使用に当たっては、節約に努め効率的に使用するこ

と。 

     （３） 作業実施に当たっては甲の執務に支障のないように行うこと。 

     （４） 業務終了後、各室の施錠確認、消灯及び火気の始末に努めること。 

     （５） 甲が提供した清掃員控室等は、常に適正な管理を行うこと。 

     （６） 業務に使用する資材、消耗品は、すべて品質良好のもの（ＪＩＳマーク商

品等）を用いること。 
   （７） 業務を実施するに当たり、服装等に留意し、かつ名札を常時着用し、従事



者であることを明確にすること。 

 

第２ 清掃業務 

      清掃業務は、以下の仕様をもって実施するものとする。 
 

  １ 業務対象場所 

      個別仕様書による 
 
 ２ 清掃員の構成 

      乙は、清掃業務の実施に当たり公共施設の衛生的環境を確保するため、本業務に従

事する清掃員の構成は、次の能力を有するものをもって構成すること。 
（１）作業の内容判断ができる技術力及び必要な技能を有する者…１名以上 
（２）（１）以外の清掃員については、（１）の清掃員の指示に従って作業を行う

能力を有するものとする。 
乙は、清掃員が急きょ年次有給休暇を取得しても仕様に定める作業を支障なく

実施できるようにするため、交代要員を配置するなどの態勢を確保すること。交

代要員配置の例は以下のとおり。 
（例１）複数名の清掃員を配置する。清掃員が休暇を取得した場合は、他の清掃

員が交代要員を務める。 
（例２）本契約以外の他現場に従事している清掃員が交代要員を務める。 

交代要員としての作業ができるように清掃員間の引継ぎを十分に行うこ

と。 
 

３ 清掃種別 

     （１） 日常清掃（日又は週を単位として定期的に行う業務のことをいい、概ね次

のような業務をいう。） 
      ア 床 の 清 掃…除塵、水拭き、拾い掃き 

イ 床以外の清掃…除塵、部分拭き、洗面台鏡拭き、衛生器具洗浄、衛生消

耗品補充及び汚物処理、手すり拭き、吸殻収集等 
屋外（屋上、駐車場、足洗い場、バルコニー等）ルーフ

ドレンや排水溝に詰まったゴミや泥などの異物を除去し

排水を良好に保つこと。 
      ウ ごみの収集、中継所や集積所への運搬について 
        湯沸室の茶殻、各棟のゴミは定期的に収集し、指定された方法により、

分別のうえ大学内のゴミステーションに搬入すること。また、ゴミステー

ション、ゴミ箱、容器類は適宜、洗浄すること。 



   （２） 定期清掃（月又は年を単位として定期的に行う業務のことをいい、概ね次

のような業務をいう。） 
      ア 床 の 清 掃…表面洗浄、剥離洗浄、ワックス塗布 
      イ 床以外の清掃…金具磨き、窓ガラス清掃等 
 
  ４ 各清掃の実施基準 
   個別仕様書による 
 
  ５ 清掃時間等 

   （１） 清掃等の業務の時間 

       個別仕様書による 
      （２） 日常清掃業務を必要としない日 

日曜日、土曜日、国民の祝日に関する法律（昭和２３年法律第１７８号）に

規定する休日及び１２月２９日から同月３１日及び１月２日から同月３日まで

（ただし、甲が別途個別仕様書で定める場合や特に認めた場合はこの限りでは

ない。） 

    （３） 定期清掃実施上の注意点 
ア 定期清掃は、甲乙協議の上、作業日時を決定し、定期清掃の実施を失念し

ないよう注意すること。 

イ 入館方法を事前に甲に確認すること（警備カードとマスターキー貸もしく

は監督員の立ち合いなど）。 

ウ 注意事項があれば甲に事前に説明すること（例：害虫駆除実施時は一定時

間立ち入らないことを庁舎内で周知する、火災報知機が作動するおそれがあ

れば警備会社に事前連絡するなど） 

 

（４）その他 

１週間のうち開庁日が３日未満の場合は、清掃作業実施基準表で清掃周期が

「週１もしくは２回」とある清掃場所については清掃不要とする。 
清掃作業が週３回とされている場合は、原則履行期間中における月・水・金で

実施とする。なお月・水・金が閉庁日の場合は清掃不要とし、別日に振り替え

て清掃を実施することを要しない。 
 

６ 雇用関係および賃金支払状況の確認 
乙は以下の書類の複写の提出もしくは提示を求められた場合は応じること。 

○健康保険・厚生年金保険被保険者標準報酬決定通知書 

○健康保険証（被保険者等記号・番号等にマスキングを施されたものであること） 



○雇用保険被保険者証 

○給与支払報告書（地方税法第 317 条の６） 

○特別徴収税額決定通知書（地方税法第 321 条の４第１項） 

○労働者名簿（労働基準法第 107 条） 

○賃金台帳（労働基準法第 108 条） 

○上記の他委託者が必要と認めた書類 

※書類にマイナンバーが記載されている場合は、漏えい防止のためマスキング

を施し、これを表示しないこと 

 
７ 鍵及びＩＤカードの善管注意義務 
ア 甲は、乙に対し入庁に必要な鍵を貸与する。 
イ 乙は、鍵の管理において善管注意義務を負うものとする。 

ウ 乙は、鍵を紛失した際には甲に速やかに報告すること。 

 
８ 衛生消耗品（トイレットペーパー、水石鹸及びビニール袋等） 

原則として甲が調達し、乙は補充作業を行う。ただし、以下の物品については調達も

乙が行う。 

（１）トイレットペーパー 

(参考)シングル 古紙 100％ 114mm 程度×55m 穴内径 35 ㎜程度。 

年間使用予定数量 4,800 個  

 

９ 害虫等の調査及び駆除業務 
国土交通省大臣官房官庁営繕部計画課保全指導室の定める「建築保全業務共通仕様書」

第５章のとおり実施すること。 

害虫等の調査及び駆除業務は、以下の仕様をもって実施するものとする。 

（１）対象とする害虫等駆除 

    ねずみ、ゴキブリ、ダニ及びその他昆虫 

（２）実施計画等 

ア 建築物における衛生環境の確保に関する法律（又は事務所衛生基準規則）に基

づき、６ヶ月以内に１回以上行うものとし、実施時期は別途協議する。 

イ 乙は、実施前に、甲の承諾を受けて実施すること。 

（３）作業内容 

ア 調査実施方法 

（ア）「建築物における維持管理マニュアルについて」（平成 20 年 1 月 25 日

健衛発第 0125001 号）第６章 ねずみ等の防除 ３．IPM 実施モデル ２）

ゴキブリによる。 



（イ）聞き取り調査は甲乙協議のうえで、甲による実施によることができる。甲

は聞き取り調査を踏まえ、トラップ設置を指示することがある。 

（ウ）乙は、業務実施前に実施計画書を甲に提出し、承認を得て実施すること。

また、効果判定のため、防除作業の前後にインジケーターによる生息調査を

実施し、業務終了後は速やかに実施結果報告書とともに甲に報告し、承認を

得ること。 

イ 薬剤散布等実施方法 

（ア）噴霧法、散布法及びその他有効と認められる駆除方法による。 

（イ）塗布による場合は、室又は湯沸場等ゴキブリ等の通路となる床面等に約

10cm 幅で塗布する。 

（ウ）薬剤散布が困難な場所については、甲乙協議により、薬剤散布を毒餌や

トラップの設置に替えることができる。 

ウ 薬剤散布範囲等 

管理棟、講義棟、図書館･食堂棟、実習・研究棟、交流棟、体育館とする。 

（４）薬剤選定にあたっての留意事項 
ア 薬事法上の承認を受けた医療品又は医療部外品を用いること。 

イ 容器及び被包等に記載された「用法・用量」並びに「使用上の注意」を遵守す

ること。 

ウ 作業終了後は、必要に応じ強制換気や清掃等を行うことにより、屋内に残留し

た薬剤を除去し、安全の確保の徹底を図ること。 

（５）業務実施上の注意事項 
ア 専門技術者の指導のもとに行うこと。 

イ 室内の備品、書類等は、みだりに移動させないこと。 

ウ くん煙する場合は、可燃物に注意すること。 

エ 実施状況は写真（カラー）撮影し、報告書に添付すること。 

オ 建築物における衛生的環境の確保に関する法律（昭和 45 年法律第 20 号）第 12

条の２第１項第７号（害虫等の調査及び駆除）に掲げる事業の都道府県知事の登録

を受けていない者が害虫等の調査及び駆除を実施する場合は以下によること。 

○ 大分県内に本社又は本店を構え、前記の貯水槽清掃業の都道府県知事の登録を

受けている者に再委託すること。 

○ 業務実施の１箇月前までに「再委託（変更）承諾申請書」を委託者に提出し、

あらかじめ承諾を得ること。 

○ 暴力団等（入札公告２（５）に定める者をいう）および大分県が発注する物品

等の調達、売払い及び役務の提供に係る競争入札参加資格を有する者に対する指

名停止の措置を受けている者への再委託は行わないこと。 

 



10 庁舎の改修工事等 
庁舎の改修工事等乙の責めによらない事情により、清掃箇所に立ち入れず作業ができ

ない場合は、立ち入れない期間と場所の清掃作業を見合わせる減額変更契約を締結する

ことがある。 

また、改修後に清掃箇所の床仕上げや面積の変更など仕様変更が必要になることがあ

るため同様に変更契約を締結することがある。乙はこれにかかる変更協議に応じること。 

 

11 感染症対策について 
清掃員が使用する感染防止を目的としたゴム手袋は、乙の求めに応じて甲が調達して

乙に支給する。マスクは、乙が調達する。 

甲は仕様に定める回数の範囲内でアルコール溶液での拭き上げ作業を乙に指示するこ

とがある。アルコール溶液は乙の求めに応じて甲が調達して乙に支給する。機械故障防

止のため、エレベータースイッチにアルコール溶液を直接噴霧しないこと。  

 

12 その他（押印の省略、個人情報・機密情報） 
（１）以下の書類は押印を省略して提出することができる。 

再委託承諾申請書、現場代理人選任通知書、清掃員名簿、請求書、 

年間作業計画書、月間作業計画書、月間作業報告書、 

その他委託者が認めた書類 

（２）提出方法は郵送、持参、電子メールでの送信いずれも可とする。 

（３）電子メールで送信する場合は以下のとおりとする。 

・書類の日付を送信日と同日とする。 

・月間作業報告書は甲にて印刷し、乙の清掃員に交付することができる。 

（４）個人情報及び機密情報を取り扱う業務が発生する場合は、契約書記載の機密情報・

個人情報に関する条項及び機密保持及び個人情報保護に関する特記事項を遵守するこ

と。 なお、その場合は機密保持及び個人情報保護に関する特記事項第１７条に定める

監査、調査等を実施する。 

 

 



  様式１－１ 

 

現場代理人選任通知書 

 

 

委託業務名 

 

 

  

 

履 行 場 所 

 

 

 

 

委 託 期 間 

 

 

令和  年 月 日 から 令和  年 月 日 まで 

 

 

現場代理人氏名 

 

 

（正） 

 

（副）        

 

 

連 絡 先 

 

 

 

 

 

   上記委託業務の現場代理人を定めたので通知します。 

 

 

   令和  年   月   日 

 

 

 

 

 契約担当者 公立大学法人大分県立看護科学大学 理事長 麻原 きよみ 殿 

 

 

       受 託 者     

 

 

 

 

 

 



  様式１－２ 

 

現場代理人選任（変更）通知書 

 

 

委託業務名 

 

 

 

履 行 場 所 

 

 

 

 

委 託 期 間 

 

 

令和  年 月 日 から 令和  年 月 日 まで 

 

 

現場代理人氏名 

 

変更前 

 

（正） 

 

（副）        

 

変更後 

 

 

連 絡 先 

 

 

 

 

 

  変更年月日   

 

 

令和    年     月    日 

上記委託業務の現場代理人を変更したので通知します。 

 

   令和   年   月   日 

 

  契約担当者 公立大学法人大分県立看護科学大学 理事長 麻原 きよみ 殿 

 

 

       受 託 者     

 



様式2-1

委託業務名：

（A) （B)1 （B)2 （B)3 （B)4 (C) （D)

氏名 庁舎名 庁舎名 庁舎名
本契約以外の

他現場

上段：保険状況
及び住民税
下段：所定労働
　　　　時間計

清掃作業
従事年数

　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時

　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週

　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時

　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週

　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時

　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週

　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時

　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週

※住民税を特別徴収している場合、□を■としてください。

※（C)下段には各現場の所定労働時間の合計をご記入ください。

※記入欄が不足する場合は、適宜追加してください。

上記業務の作業員を決定したので通知します。

　　　令和　　　年　　　月　　　日

　公立大学法人大分県立看護科学大学　理事長　　麻原　きよみ　殿

受託者

作業員名簿（日常清掃）

※（B）上段に〇を記入する場合、（B)中段には作業時間について、目安となる時間を記入してください。休憩時間があればそれも含
めてご記入ください。△の場合は記入不要です。

※(C)上段には社会保険や雇用保険の加入状況および住民税の状況をご記入ください。社会保険や雇用保険に加入していれば□
を■としてください。

※社会保険対象の方は標準報酬決定通知書や健康保険証、雇用保険のみ対象の方は雇用保険被保険者証により雇用状況を確認
する場合があります。

※住民税を特別徴収している方については、給与支払報告書（地方税法第317条の6）や特別徴収税額決定通知書（地方税法第321
条の4第1項）で雇用状況を確認する場合があります。

□社会保険対象
□雇用保険対象
□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象
□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象
□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象
□特別徴収対象

　　年　月

　　年　月

　　年　月

　　年　月

※（B)上段に〇を記入する場合、（B)下段には一週間あたりの作業時間（所定労働時間：休憩時間含まず）を各庁舎及び他現場ごと
にご記入ください。△の場合は記入不要です。

※（B)は本契約における清掃対象となる庁舎、および本契約以外の他現場の状況を記入します。(清掃対象となる庁舎の数にあわせ
て適宜列を削除、追加してください）。（B)上段には作業員が勤務する庁舎および他現場に〇を記入してください。本契約以外の現場
でも勤務されていれば「他現場」の欄にも〇もしくは△を記入して下さい。
※作業員がやむを得ない事情により出勤できない場合、他作業員が他庁舎に交代要員として出勤することが想定される場合は△を
記入してください。交代要員になりえない場合は×を記入してください。



様式2-1

委託業務名： ○○地区A　清掃業務委託

（A) （B)1 （B)2 （B)3 （B)4 (C) （D)

氏名 A庁舎 B庁舎 C庁舎
本契約以外の

他現場

上段：保険状況
及び住民税
下段：所定労働
　　　　時間計

清掃作業
従事年数

△ 〇 △ 〇

　　　時～時
3日／週

8:30～12：00
　　　時～時

毎日
13：30～16：30

　　　時間／週 10.5時間／週 　　　時間／週 　　　20.0時間／週　30.5時間／週

〇 △ △ ×

毎日
8:30～12：00

13：00～17：00
　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時

　37.5時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　37.5時間／週

△ 〇 ○ 〇

　　　時～時
　1日／週

8：30～12：00
　1日／週

8：30～12：00
　3日／週

13：30～17：00

　　　時間／週 3.5時間／週 3.5時間／週 10.5時間／週 17.5時間／週

△ △ 〇 ×

　　　時～時 　　　時～時
　2日／週

8：30～12：00
　　　時～時

　　　時間／週 　　　時間／週 7.0時間／週 　　　時間／週 　　　7.0時間／週

△ △ △ 〇

　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時
毎日

8:30～12：00
13：00～17：00

　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　37.5時間／週 　37.5時間／週

※住民税を特別徴収している場合、□を■としてください。

※（C)下段には各現場の所定労働時間の合計をご記入ください。

※記入欄が不足する場合は、適宜追加してください。

上記業務の作業員を決定したので通知します。

　　　令和　　　年　　　月　　　日

　公立大学法人大分県立看護科学大学　理事長　　麻原　きよみ　殿

受託者

※（B)上段に〇を記入する場合、（B)下段には一週間あたりの作業時間（所定労働時間：休憩時間含まず）を各庁舎及び他現場ごと
にご記入ください。△の場合は記入不要です。

　　7年2月

　　28年7月

　　4年2月

　　4年2月

※（B)は本契約における清掃対象となる庁舎、および本契約以外の他現場の状況を記入します。(清掃対象となる庁舎の数にあわせ
て適宜列を削除、追加してください）。（B)上段には作業員が勤務する庁舎および他現場に〇を記入してください。本契約以外の現
場でも勤務されていれば「他現場」の欄にも〇もしくは△を記入して下さい。
※作業員がやむを得ない事情により出勤できない場合、他作業員が他庁舎に交代要員として出勤することが想定される場合は△を
記入してください。交代要員になりえない場合は×を記入してください。

作業員名簿（日常清掃）

※（B）上段に〇を記入する場合、（B)中段には作業時間について、目安となる時間を記入してください。休憩時間があればそれも含
めてご記入ください。△の場合は記入不要です。

※(C)上段には社会保険や雇用保険の加入状況および住民税の状況をご記入ください。社会保険や雇用保険に加入していれば□
を■としてください。

※社会保険対象の方は標準報酬決定通知書や健康保険証、雇用保険のみ対象の方は雇用保険被保険者証により雇用状況を確認
する場合があります。

※住民税を特別徴収している方については、給与支払報告書（地方税法第317条の6）や特別徴収税額決定通知書（地方税法第
321条の4第1項）で雇用状況を確認する場合があります。

豊後　花子

大分　一郎

府内　太郎

三重　某子

由布　次郎

■社会保険対象
■雇用保険対象
■特別徴収対象

■社会保険対象
■雇用保険対象
■特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象
□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象
□特別徴収対象

■社会保険対象
■雇用保険対象
■特別徴収対象

　　20年8月

記入例

豊後花子様：（B)1,(B)3の各現場の担当者が出勤できない場合の交
代要員となる場合、△を記入。
△を記入した現場については、中段に作業時間、下段に所定労働
時間の記入は不要



様式2-1

委託業務名： ○○地区A　清掃業務委託

（A) （B)1 （B)2 （B)3 （B)4 (C) （D)

氏名 A庁舎 B庁舎 C庁舎
本契約以外の

他現場

上段：保険状況
及び住民税
下段：所定労働
　　　　時間計

清掃作業
従事年数

△ 〇 △ 〇

　　　時～時
3日／週

8:30～12：00
　　　時～時

毎日
13：30～16：30

　　　時間／週 10.5時間／週 　　　時間／週 　　　20.0時間／週　30.5時間／週

〇 △ △ ×

毎日
8:30～12：00

13：00～17：00
　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時

　37.5時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　37.5時間／週

△ 〇 ○ 〇

　　　時～時
　1日／週

8：30～12：00
　1日／週

8：30～12：00
　3日／週

13：30～17：00

　　　時間／週 3.5時間／週 3.5時間／週 10.5時間／週 17.5時間／週

△ △ 〇 ×

　　　時～時 　　　時～時
　2日／週

8：30～12：00
　　　時～時

　　　時間／週 　　　時間／週 7.0時間／週 　　　時間／週 　　　7.0時間／週

△ △ △ 〇

　　　時～時 　　　時～時 　　　時～時
毎日

8:30～12：00
13：00～17：00

　　　時間／週 　　　時間／週 　　　時間／週 　37.5時間／週 　37.5時間／週

△ 〇 ○ 〇

　　　時～時
　1日／週

8：30～12：00
　1日／週

8：30～12：00
　3日／週

13：30～17：00

　　　時間／週 3.5時間／週 3.5時間／週 10.5時間／週 17.5時間／週

※住民税を特別徴収している場合、□を■としてください。

※（C)下段には各現場の所定労働時間の合計をご記入ください。

※記入欄が不足する場合は、適宜追加してください。

上記業務の作業員を決定したので通知します。

　　　令和　　　年　　　月　　　日

　公立大学法人大分県立看護科学大学　理事長　　麻原　きよみ　殿

受託者

新

※(C)上段には社会保険や雇用保険の加入状況および住民税の状況をご記入ください。社会保険や雇用保険に加入していれば□を
■としてください。

※社会保険対象の方は標準報酬決定通知書や健康保険証、雇用保険のみ対象の方は雇用保険被保険者証により雇用状況を確認
する場合があります。

※住民税を特別徴収している方については、給与支払報告書（地方税法第317条の6）や特別徴収税額決定通知書（地方税法第321
条の4第1項）で雇用状況を確認する場合があります。

姫島　史郎

□社会保険対象
□雇用保険対象
□特別徴収対象 　　4年2月

※（B)上段に〇を記入する場合、（B)下段には一週間あたりの作業時間（所定労働時間：休憩時間含まず）を各庁舎及び他現場ごと
にご記入ください。△の場合は記入不要です。

由布　次郎

■社会保険対象
■雇用保険対象
■特別徴収対象 　　4年2月

※（B)は本契約における清掃対象となる庁舎、および本契約以外の他現場の状況を記入します。(清掃対象となる庁舎の数にあわせ
て適宜列を削除、追加してください）。（B)上段には作業員が勤務する庁舎および他現場に〇を記入してください。本契約以外の現場
でも勤務されていれば「他現場」の欄にも〇もしくは△を記入して下さい。
※作業員がやむを得ない事情により出勤できない場合、他作業員が他庁舎に交代要員として出勤することが想定される場合は△を
記入してください。交代要員になりえない場合は×を記入してください。

※（B）上段に〇を記入する場合、（B)中段には作業時間について、目安となる時間を記入してください。休憩時間があればそれも含
めてご記入ください。△の場合は記入不要です。

府内　太郎

□社会保険対象
□雇用保険対象
□特別徴収対象 　　28年7月

三重　某子

□社会保険対象
□雇用保険対象
□特別徴収対象 　　4年2月

作業員名簿（日常清掃）

豊後　花子

■社会保険対象
■雇用保険対象
■特別徴収対象 　　20年8月

大分　一郎

■社会保険対象
■雇用保険対象
■特別徴収対象 　　7年2月

清掃員変更記入例

府内太郎様が退職、後任として姫島史郎様が従事する場合。

担当から外れる清掃員をグレー表示します。

新たに担当となる清掃員が分かるように左
側に「新」と記します。



様式2-2

委託業務名： ○○地区A　清掃業務委託

1) 2) 3) 4)

氏名 所定労働時間
上段：保険状況
下段：住民税

定期清掃 交代要員
交代要員が普段従事
している現場

清掃作業
従事年数

■社会保険対象
■雇用保険対象

■特別徴収対象

■社会保険対象
■雇用保険対象

■特別徴収対象

□社会保険対象
■雇用保険対象

□特別徴収対象

■社会保険対象
■雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
■雇用保険対象

□特別徴収対象

■社会保険対象
■雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

 ※作業時間については、目安となる時間を記入してください。

※記入欄が不足する場合は、適宜追加してください。

「作業員名簿（日常清掃）」に記載済みの方はこの名簿に改めて記載する必要はありません。

※１）の列には社会保険や雇用保険の加入状況をご記入ください。加入していれば□を■としてください。

　　　住民税を特別徴収している場合、□を■としてください。

　　　日常清掃に従事する方と同様に雇用関係を確認することがあります。

※２）の列には定期清掃に従事する方は〇を記入してください

※３）の列には交代要員となる方は〇を記入してください

上記業務の作業員を決定したので通知します。

　　　令和　　　年　　　月　　　日

　公立大学法人大分県立看護科学大学　理事長　　麻原　きよみ　殿

　　20年6月

　　15年6月

5年2月

　　7年1月

　　8年3月

　　9年11月

　　年　月

　　年　月

　　年　月

大分市大手町

大分市府内町

大分市城崎町

大分市玉沢

大分市公園通り

大分市明野

○

○

○

○

○

○

○

○

○

○

25時間／週

30時間／週

時間／週

時間／週

時間／週

定期清掃・交代要員名簿

（交代要員とは、日常清掃に従事する方が体調や家庭事情などやむを得ない事情により従事できない場合、その方に代わって日常清掃をお
こなう方をいいます）

※４）の列には交代要員が普段従事している現場の住所（大字まで）を記入してください。複数の現場を担当している場合、従事する時間が最
も長い現場を1か所記入していただければ結構です

〇〇　●●

▲Δ　◇◇

■□　◇◎

◎×　▽▼

⊿⊿　◎○

××　●●

40時間／週

40時間／週

22時間／週

30時間／週

記入例



様式2-2

委託業務名：

1) 2) 3) 4)

氏名 所定労働時間
上段：保険状況
下段：住民税

定期清掃 交代要員
交代要員が普段従事
している現場

清掃作業
従事年数

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

 ※作業時間については、目安となる時間を記入してください。

※記入欄が不足する場合は、適宜追加してください。

「作業員名簿（日常清掃）」に記載済みの方はこの名簿に改めて記載する必要はありません。

※１）の列には社会保険や雇用保険の加入状況をご記入ください。加入していれば□を■としてください。

　　　住民税を特別徴収している場合、□を■としてください。

　　　日常清掃に従事する方と同様に雇用関係を確認することがあります。

※２）の列には定期清掃に従事する方は〇を記入してください

※３）の列には交代要員となる方は〇を記入してください

上記業務の作業員を決定したので通知します。

　　　令和　　　年　　　月　　　日

　公立大学法人大分県立看護科学大学　理事長　　麻原　きよみ　殿

受託者

　　年　月

　　年　月

　　年　月

　　年　月

　　年　月

　　年　月

　　年　月

　　年　月

　　年　月

時間／週

時間／週

時間／週

時間／週

時間／週

定期清掃・交代要員名簿

（交代要員とは、日常清掃に従事する方が体調や家庭事情などやむを得ない事情により従事できない場合、その方に代わって日常清掃をお
こなう方をいいます）

※４）の列には交代要員が普段従事している現場の住所（大字まで）を記入してください。複数の現場を担当している場合、従事する時間が最
も長い現場を1か所記入していただければ結構です

時間／週

時間／週

時間／週

時間／週



様式2-2

委託業務名： ○○地区A　清掃業務委託

1) 2) 3) 4)

氏名 所定労働時間
上段：保険状況
下段：住民税

定期清掃 交代要員
交代要員が普段従事
している現場

清掃作業
従事年数

■社会保険対象
■雇用保険対象

■特別徴収対象

■社会保険対象
■雇用保険対象

■特別徴収対象

□社会保険対象
■雇用保険対象

□特別徴収対象

■社会保険対象
■雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
■雇用保険対象

□特別徴収対象

■社会保険対象
■雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
■雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

□社会保険対象
□雇用保険対象

□特別徴収対象

 ※作業時間については、目安となる時間を記入してください。

※記入欄が不足する場合は、適宜追加してください。

「作業員名簿（日常清掃）」に記載済みの方はこの名簿に改めて記載する必要はありません。

※１）の列には社会保険や雇用保険の加入状況をご記入ください。加入していれば□を■としてください。

　　　住民税を特別徴収している場合、□を■としてください。

　　　日常清掃に従事する方と同様に雇用関係を確認することがあります。

※２）の列には定期清掃に従事する方は〇を記入してください

※３）の列には交代要員となる方は〇を記入してください

上記業務の作業員を決定したので通知します。

　　　令和　　　年　　　月　　　日

　公立大学法人大分県立看護科学大学　理事長　　麻原　きよみ　殿

（交代要員とは、日常清掃に従事する方が体調や家庭事情などやむを得ない事情により従事できない場合、その方に代わって日常清掃をお
こなう方をいいます）

※４）の列には交代要員が普段従事している現場の住所（大字まで）を記入してください。複数の現場を担当している場合、従事する時間が最
も長い現場を1か所記入していただければ結構です

新

時間／週 　　年　月

時間／週 　　年　月

山国　五郎 25時間／週 ○ 大分市公園通り 　　8年3月

　　9年11月

⊿⊿　◎○ 25時間／週 ○ 大分市公園通り 　　8年3月

××　●● 30時間／週 ○ ○ 大分市明野

　　7年1月

■□　◇◎ 22時間／週 ○ 大分市城崎町 5年2月

◎×　▽▼ 30時間／週 ○ ○ 大分市玉沢

　　15年6月

定期清掃・交代要員名簿

〇〇　●● 40時間／週 ○ ○ 大分市大手町 　　20年6月

▲Δ　◇◇ 40時間／週 ○ ○ 大分市府内町

記入例

担当から外れる清掃員をグレー表示します。

新たに担当となる清掃員が分かるように左
側に「新」と記します。



（様式３）

場所 内容 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3

床清掃 ２/年

天井・壁等清掃・屋上除草 ２/年

ガラス面清掃 ２/年

階段手すり・扉等手垢部分清掃 ２/年

窓・扉等金具磨き ２/年

雨水槽 １/年

屋外モニュメント １/年

池設備 １/年

屋上(管理棟、実習・研究棟) １/年

床清掃 ２/年

天井・壁等清掃・屋上除草 ２/年

ガラス面清掃 ２/年

階段手すり・扉等手垢部分清掃 ２/年

窓・扉等金具磨き ２/年

研修・
実習センター

大学

作業

定期清掃 年間作業計画表【令和　　年度】

月
回数



（様式４）

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日

器

具

庫
動

物

施

設

研

修

・

実

習

セ

ン

タ
ー

清掃箇所

日常清掃 月間作業計画表【令和　　年　　月】

管
理
棟

講
義
棟

図
書
館
・
食
堂
棟

実
習
・
研
究
棟

体
育
館

交
流
棟



（様式５）

定期清掃 月間作業計画書【令和　　年　　月実施分】

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日

管 理 棟 2/年

講 義 棟 2/年

図書館・食堂棟 2/年

実 習 ・ 研 究 棟 2/年

交 流 棟 2/年

体育館・器具庫 2/年

研修・実習センター 2/年

管 理 棟 2/年

講 義 棟 2/年

図書館・食堂棟 2/年

実 習 ・ 研 究 棟 2/年

交 流 棟 2/年

体育館・器具庫 2/年

研修・実習センター 2/年

1/年

1/年

1/年

1/年

池 設 備

屋 上 除 草 ・ 他

区分 場所
実施
回数

ガ
ラ
ス
清
掃

ト
イ
レ
･

床
清
掃
・
他

雨 水 槽

屋 外 モ ニ ュ メ ン ト



確認

1F

2F

3F

1F

2F

3F

1F

2F

3F

1F

2F

3F

1F

2F

3F

1F

2F

　　　　作業開始時間　　　　　　　　　　　作業終了時間　

大分県立看護科学大学 清掃業務日報

（様式６）

研修・
実習センター

作業箇所

令和　　年　　月　　日(　　)　天候：　　　作業責任者：　　　　　　作業員  　　名

その他

体育館

実験動物施設

作業内容

管理棟

講義棟

図書館・食堂棟

実習・研究棟

交流棟



（様式７）

定期清掃 実施報告書【令和　　年　　月実施分】

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日

管 理 棟 2/年

講 義 棟 2/年

図書館・食堂棟 2/年

実 習 ・ 研 究 棟 2/年

交 流 棟 2/年

体育館・器具庫 2/年

研修・実習センター 2/年

管 理 棟 2/年

講 義 棟 2/年

図書館・食堂棟 2/年

実 習 ・ 研 究 棟 2/年

交 流 棟 2/年

体育館・器具庫 2/年

研修・実習センター 2/年

1/年

1/年

1/年

1/年

池 設 備

屋 上 除 草 ・ 他

区分 場所
実施
回数

ガ
ラ
ス
清
掃

ト
イ
レ
･

床
清
掃
・
他

雨 水 槽

屋 外 モ ニ ュ メ ン ト


