
 

本庁舎・はぐくみかん案内業務委託（長期継続契約）特記仕様書 

 

 

１ 契約について 

  入札は１案件として入札を行いますが、下記内訳書の金額に基づいて「本庁舎案内業務委託（長期継続

契約）」と「はぐくみかん案内業務委託（長期継続契約）」として、それぞれ個別に契約書を作成していた

だきます。 

  なお、それぞれの契約金額は下記内訳書に示した「本庁舎案内業務委託（長期継続契約）」と「はぐく

みかん案内業務委託（長期継続契約）」の予定価格（上限価格）を超えることはできません。 

 

２ 完了届及び請求書の提出について 

  上記契約書に基づいて「本庁舎案内業務委託(長期継続契約)」と「はぐくみかん案内業務委託（長期継

続契約）」でそれぞれ個別に完了届と請求書を作成していただきます。 

 

３ 各案件の所管部局について 

  ・「本庁舎案内業務委託（長期継続契約）」 総務部総務課 佐藤  

  ・「はぐくみかん案内業務委託（長期継続契約）」こども育成部こども育成総務課 田中 

 

４ 契約の解除について 

  業務委託契約約款第37条から第44条までの規定により契約を解除する場合は「本庁舎案内業務委託（長

期継続契約）」と「はぐくみかん案内業務委託（長期継続契約）」の両方の契約を同一に扱うこととします。

ただし、第 44 条第１項第２号及び第３号の場合を除きます。 

 

 

 

 

本庁舎・はぐくみかん案内業務委託（長期継続契約）内訳書（税抜） 

（単位 円） 

件  名 予定価格（上限価格） 入札金額 

本庁舎案内業務委託（長期継続契約） 5,850,000  

はぐくみかん案内業務委託（長期継続契約） 1,950,000  

合計 7,800,000  

 



委託代金額内訳書 
１ 初年度委託代金額（税込） 

年  度 委託代金額 対象となる履行期間 

令和３年度 

                      
              円 

 
令和３年 10 月１日から 

 
令和４年３月 31 日まで 

 
うち取引に係る消費税及び地方消費税額の額      

                   
                   円 

 

２ 初年度業務別内訳書（税抜） 

業務内容 単位 予定数量 単  価 金  額 
本庁舎案内業務委託 月 ６   

     

     

     

     

合計金額 
    

※初年度業務別内訳書の単価は、次年度以降の履行期間終了まで同じ単価となります。 
  次年度以降予定委託代金額は、初年度単価に当該年度における数量を乗じた額となり 

ます。 
 

３ 次年度以降予定委託代金額（税抜） 
年  度 予定委託代金額 対象となる履行期間 

令和４年度 円 令和４年 ４月 １日から 

令和５年 ３月31日まで 

令和５年度 円 令和５年 ４月 １日から 

令和６年 ３月31日まで 

令和６年度               円 令和６年 ４月 １日から 

令和７年 ３月31日まで 

令和７年度               円 令和７年 ４月 １日から 

令和８年 ３月31日まで 

令和８年度               円 令和８年 ４月 １日から 

令和８年 ９月30日まで 

令和 年度               円 令和 年  月  日から 

令和 年  月  日まで 

 
 



長期継続契約（委託）に係る共通仕様書 

 

（契約期間） 

１ 契約期間は、仕様書に記載した期間とする。 

 

（委託代金額） 

２ 委託代金額は、初年度は確定金額、次年度以降は予定金額とする。 

 なお、年度とは４月１日から翌年の３月３１日までの期間をいう。 

３ 仕様書は１年間の内容となっているので、委託代金額は各年度の履行期間に含まれる業務

内容から積算した金額とすること。 

４ 契約書の委託代金額欄は、「別紙内訳表のとおり」とし、委託代金額内訳書を添付すること。

委託代金額内訳書のうち、「１ 初年度委託代金額」欄および「２ 業務別内訳書」の「単価」、

「金額」欄については受託者が記載すること。「３ 次年度以降予定委託代金額」欄は委託者

が記載する。 

５ 支払い方法が毎月払い等で、各月の支払額に１円未満の端数が生じる場合は、最終月に精

算するものとする。 

 

（次年度以降の手続き） 

６ 次年度以降は、各年度当初をもって予定委託代金額に消費税額を加算した額を確定金額と

し、その消費税等は確定金額となる日の法律を適用する。 

７ 支払い方法が毎月払い等で、各月の支払額に１円未満の端数が生じる場合は、最終月に精

算するものとする。 

 

（契約の解除） 

８ 当該長期継続契約については、通常の解除以外に次のいずれかに該当する場合、委託者及

び受託者は契約を解除できる。この場合は、当該解除に伴う損害の賠償を請求することがで

きない。 

（１） 当該契約に係る予算の額に減額又は削除があったとき。（この場合は、速やかに受託

者に対して書面によりその旨を通知する。ただし、契約内容又は数量等の変更により、

減額後における予算の範囲で契約を継続できるときは、契約変更等により対応する） 

（２） 当該契約を解除しようとする日が、履行期間の２分の１を超える場合で、その４箇月

前までに書面で解約を申し出たとき。 

（３） 契約の内容に新たな事項を追加する必要があるとき。（ただし、同一の相手方と再度

契約を締結する場合に限る） 

９ 前項の規定に従って契約を解除する場合であっても、互いがその濫用を避け、誠実に取扱

うこと。 

 

（その他） 

10  この契約書に記載のない事項は、契約規則等の手続きに従って処理する。 

 

 

 



本 庁 舎 案 内 業 務 委 託 仕 様 書  
 

１ 目 的 

  この仕様書は、横須賀市（以下「甲」という。）が受託者（以下「乙」という。）に対し、横須賀市

役所本庁舎における案内業務委託契約の内容及び履行方法等の細目について定めることを目的とする。 

 

２ 履行期間 

  令和３年 10 月１日から令和８年９月 30 日までの間の土曜日、日曜日、国民の祝日に関する法律に

規定する休日、12月 29 日から翌１月３日及び甲が指定する日を除く日とする。 

 

３ 履行場所 

  横須賀市小川町 11番地 横須賀市役所本庁舎（１号館正面玄関、北口玄関、分館の各案内所） 

 

４ 業務体制 

（１）業務の遂行に当たり、乙は従事者の中から現場責任者を置き、次の事項を行わせる。 

ア 従事者を指揮監督するとともに、特別な受託事項の処理及び円滑な業務の履行を管理し、甲

との連絡にあたらせること。 

イ 業務の履行状況を把握し、甲へ月末に報告書（任意様式）を提出すること。 

（２）乙は現場責任者を含め４名以上の従事者を配置し、休息、休憩により案内所が無人にならないよ

う体制を組むこと。 

（３）業務時間は、甲の執務日の午前８時 30 分から午後５時までとする。 

（４）昼食・休憩時間は交代制とし、全ての案内窓口に必ず一名以上の従事者が配置された状態を維持

すること。 

（５）従事者は、業務中は名札を着用するとともに、私語を慎み、簡潔、親切、正確を常として来庁者

に対し不快の念を与えることのないように努め、注意力のすべてをその業務遂行のために用いな

ければならない。 

（６）従事者は、特に契約書約款に規定する秘密の保持と個人情報の保護を厳守するとともに、甲から

渡された業務処理に必要な資料や印刷物等を甲の承諾なく第３者に閲覧させ、複写させ、又は譲

渡してはならない。 

（７）甲及び乙は、３号に規定する業務時間外に業務を処理する必要があると認めたときは、その都度

甲は乙に、乙は甲に申し出し、時間外勤務の委託料について甲乙協議により決めるものとし、本

契約には含まないものとする。 

（８）従事者の案内業務に必要な一般的な指導教育は、乙において責任を持って行う。 

（９）業務マニュアル、手引き等は貸与する。 

（10）従事者は本市が推進する環境マネジメントシステム（YES）を理解し協力するものとする。 

 

 

 



５ 業務内容 

（１）来庁者に対する案内（該当課への案内、内線電話での問い合わせ等） 

（２）庁内各種催事の案内（当日の会議及び行事に関する来客への会場案内や週末のイベント等の案内

など） 

（３）周辺公共施設等の案内 

（４）遺失物、拾得物、迷子の受付、連絡、処理 

（５）郵便物及び逓送便の受領及び連絡（郵便物の到着を総務部総務課へ連絡） 

（６）障害者等への補助及び取り次ぎ（車椅子の貸出し及び車椅子用の駐車場への案内等） 

（７）案内窓口に設置されているチラシ・パンフレット類の整理 

（８）庁舎内で異常を発見した場合、これを甲へ連絡すること 

（９）駐車券の無料処理 

（10）申し出のあったクレームの聴取（内容により担当課又は市民相談室へ案内） 

（11）その他案内業務に付随して甲が指示する事項 

 ※なお、庁舎内の配置図と機構図については「別紙１」及び「別紙２」のとおり（組織改編等により

変更となる場合あり） 

 

６ 従事者の選定 

（１）案内業務に適する者を選定すること。 

（２）英語での案内が可能な者を、毎従事日に最低１人含むこと。 

（３）乙は従事者名簿を作成し、従事月の１週間前までに甲に提出し承認をうけること。 

（４）従事者に変更があった場合は遅滞なく甲に連絡すること。 

（５）甲は、従事者が業務遂行上不適格と認めたときは、その理由を乙に明示し、その者の交代につい

て意見を述べることができる。乙は、この請求をうけた時はただちに調査し、速やかに交代等の

措置をとらなければならない。 

 

７ 費用負担 

（１）備え付けの器具備品（カウンター、椅子、電話機等）以外に業務上必要とされる物品については、

乙の負担とする。 

（２）従事者の制服及び名札については、乙の負担とし、その決定に当たっては甲の承諾を得るものと

する。 

 

８ 委託料の支払い 

  委託料は、各月末締めをもって乙の請求により甲は精算する。 

 

９ その他 

  本仕様書に定めのない事項については、甲、乙協議のうえ決定するものとする。 

 

10 担当者  

横須賀市総務部総務課  佐藤  連絡先 ０４６（８２２）９６６６ 
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水 産

振興課

部
長
室

部
長
室

部
長
室

技 術

管理課

契約課

財 務 部

財 務 部

総 務 部

人 事 課 総 務 課

資源循環

政 策 課

資源循環部

財務課
財 務

管理課

F M

推進課

資源循環部

廃棄物

対策課

財 務 部

本館１号館

本館２号館

分館

部
長
室

① ② ③ ④ ⑤

港 湾

企画課

⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮

⑲

⑱

⑰

⑯①
② ③ ④ ⑤

⑥⑦⑨⑩

⑭

① ② ③

⑪

⑨ ⑧ ⑦ ⑥ ⑤ ④

⑩

⑫ ⑬

① ②

① ② ③

④⑤⑥

部
長
室

教育委員会事務局教育総務部

③

会
議
室

財務部

生
活
支
援
課

学 校

食育課

①

⑮

経営企画部



広 報 課

国 際 交 流 ・ 基 地 政 策 課

横須賀市東京事務所・旧軍港市振興協議会担当課長

<高齢者虐待防止センター　よこすか成年後見センター　障害者基幹相談支援センター>　

都 市 戦 略 課

経 営 企 画 部

横　須　賀　市　機　構　図
(令和３年(2021年)４月１日現在)

<　>内は出先機関以外の主な公の施設及び規程による事務室等

市 長 室 秘 書 課

ま ち づ く り 政 策 課ま ち づ く り
政策 担当 部長

事 業 用 地 課

企 画 調 整 課

デジタル・ガバメント推進室

ICT 戦 略 専 門 官

<市政情報コーナー>

[ 公 平 委 員 会 事 務 局 ]

人 事 課

総 務 部 総 務 課

人 材 育 成 担 当 課 長

【会計管理者】 会 計 課

財 務 部 財 務 管 理 課

財 務 課

Ｆ Ｍ 推 進 課

契 約 課

技 術 管 理 課

企 画 課文化スポーツ
観 光 部 エンターテイメント推進担当課長

文 化 振 興 課 <横須賀芸術劇場　文化会館・はまゆう会館>

ス ポ ー ツ 振 興 課 <総合体育会館　北体育会館　南体育会館　西体育会館>

商 業 振 興 課

観 光 課

プロモーション担当課長

税 務 部 税 制 課

[固定資産評価審査委員会書記]

納 税 課

市 民 税 課

資 産 税 課

市 民 部 市 民 生 活 課 消費生活センター　<市民活動サポートセンター　同分館（追浜・久里浜）>

地 域 コ ミ ュ ニ テ ィ 支 援 課 <コミュニティセンター（坂本・本町・安浦・三春）>

人 権 ・ 男 女 共 同 参 画 課 <デュオよこすか>

危 機 管 理 課

地 域 安 全 課

窓 口 サ ー ビ ス 課 市民サービスセンター（中央店）

追 浜 行 政 セ ン タ ー 追浜行政センター分館　市民サービスセンター（追浜店）

<コミュニティセンター（追浜・分館（北館・南館））>

田 浦 行 政 セ ン タ ー <コミュニティセンター（田浦・長浦）>

逸 見 行 政 セ ン タ ー <コミュニティセンター（逸見）>

衣 笠 行 政 セ ン タ ー <コミュニティセンター（衣笠・池上）>

大 津 行 政 セ ン タ ー <コミュニティセンター（大津）>

浦 賀 行 政 セ ン タ ー <コミュニティセンター（浦賀・分館・鴨居）>

久 里 浜 行 政 セ ン タ ー 市民サービスセンター（久里浜店）　<コミュニティセンター（久里浜・岩戸）>

北 下 浦 行 政 セ ン タ ー 長岡記念館　<コミュニティセンター（北下浦）>

西 行 政 セ ン タ ー <コミュニティセンター（西・武山・長井）>

福 祉 部 福 祉 総 務 課 <総合福祉会館>

指 導 監 査 課

<点字図書館　福祉援護センター(第1･2かがみ田苑)>

[福祉事務所] 生 活 福 祉 課

生 活 支 援 課

健 康 長 寿 課 <老人デイサービスセンター５ 老人福祉センター６　公郷老人憩いの家>

介 護 保 険 課

健 康 保 険 課

市
長

副
市
長

特 命 参 与

障 害 福 祉 課

地 域 福 祉 課



疾 病 予 防 担 当 課 長

生 活 衛 生 課  動物愛護センター

<青少年の家16　逸見小学校放課後児童クラブ>

健 康 安 全 科 学 セ ン タ ー

保 育 園

<健診センター>

防 疫 企 画 担 当 課 長

<健康増進センター>

<中央斎場　馬門山墓地　看護専門学校　救急医療センター>

保
健
所

市 立 病 院 課 <うわまち病院　市民病院>

健 康 づ く り 課

健 康 対 策 担 当 課 長

こども育成部 こ ど も 育 成 総 務 課

こ ど も 青 少 年 給 付 課

こ ど も 健 康 課 <中央･北･南･西健康福祉センター>　

保 育 課 子育て支援センター　ファミリーサポートセンター　

<保育園11>

幼 保 児 童 施 設 課 <病児･病後児保育センター>

こども家庭支援
セ ン タ ー

こ ど も 家 庭 支 援 課 <療育相談センター>

みどりの愛護のつどい担当課長

[児童相談所] 児 童 相 談 課

環 境 政 策 部 環 境 企 画 課

環 境 管 理 課

公 園 管 理 課

公 園 建 設 課

自 然 環 境 共 生 課

<横須賀市リサイクルプラザ>

廃 棄 物 対 策 課

資 源 循 環 施 設 課

経 済 部 経 済 企 画 課

YRP研究開発推進担当課長

農 業 振 興 課

<公園墓地>

公 園 活 用 推 進 担 当 課 長

資 源 循 環 部 資 源 循 環 政 策 課

広 域 処 理 セ ン タ ー <横須賀ごみ処理施設>

資 源 循 環 久 里 浜 事 務 所

創 業 ・ 新 産 業 支 援 課

ま ち な み 景 観 課

<産業交流プラザ　勤労福祉会館>

企 業 誘 致 ・ 工 業 振 興 課

[ 農 業 委 員 会 事 務 局 ]

市 営 住 宅 課

公 共 建 築 課

都 市 部 都 市 計 画 課

建 築 指 導 課

土 木 部 土 木 計 画 課

開 発 指 導 課

自転車等保管所（夏島町・三春町・公郷町）　<自転車等駐車場>

道 路 管 理 課

道 路 建 設 課

道 路 補 修 課

道 路 維 持 課 道路維持センター

河 川 ・ 傾 斜 地 課

みなと振興部 港 湾 企 画 課

港 湾 管 理 課 ふ頭管理事務所　<港湾緑地　ボートパーク>

港 湾 整 備 課

水 産 振 興 課

新市立病院建設担当課長

健 康 部 健 康 総 務 課



　

保 健 体 育 課

教 育 情 報 担 当 課 長

経 営 部 総 務 課
上
下
水
道
局

経 営 料 金 課

経 理 課

用 地 管 理 課

技 術 部 計 画 課

給 排 水 課

水 道 管 路 課

管 路 維 持 担 当 課 長

水 道 施 設 課

浄 水 課 有馬浄水場

下 水 道 管 渠 課

下 水 道 施 設 課

水 再 生 課

消 防 局 総 務 課 消防総合訓練センター　

予 防 課

警 防 課

救 急 課

指 令 課

中 央 消 防 署 出張所（坂本・平作・三春町）

北 消 防 署 出張所（追浜・長浦）

南 消 防 署 出張所（浦賀・久里浜・野比・湘南国際村）　

西 分 署

三 浦 消 防 署 出張所（三崎）

教 育 委 員 会

事 務 局

教 育 総 務 部 総 務 課

教 育 政 策 課

生 涯 学 習 課 <生涯学習センター　万代会館>

教 職 員 課 小学校 中学校 高校等

学 校 管 理 課

学 校 教 育 部 教 育 指 導 課

支 援 教 育 課

学 校 食 育 課

中 央 図 書 館 <中央図書館　児童図書館　北図書館　南図書館>

自 然 ･ 人 文 博 物 館

博 物 館 運 営 課 <自然博物館　人文博物館　自然教育園（馬堀・天神島）>

美 術 館

美 術 館 運 営 課 <横須賀美術館>

教 育 研 究 所

選 挙 管 理 委 員 会

事 務 局 選 挙 管 理 課

監 査 委 員

事 務 局 監 査 課

事 務 局

公 平 委 員 会

書 記 （市長事務部局（税務部税制課）併任）

（議決機関）

議 会

２５部（部相当）　　１３０課（課相当）

議 会 局 総 務 調 査 課

議 事 課

固定資産評価審査委員会

（市長事務部局（経済部農業振興課）併任）

農 業 委 員 会

事 務 局 （市長事務部局（総務部総務課）併任）



委託代金額内訳書 
１ 初年度委託代金額（税込） 

年  度 委託代金額 対象となる履行期間 

令和３年度 

                      
              円 

 
令和３年 10 月１日から 

 
令和４年３月 31 日まで 

 
うち取引に係る消費税及び地方消費税額の額      

                   
                   円 

 

２ 初年度業務別内訳書（税抜） 

業務内容 単位 予定数量 単  価 金  額 
はぐくみかん案内業務委託 月 ６   

     

     

     

     

合計金額 
    

※初年度業務別内訳書の単価は、次年度以降の履行期間終了まで同じ単価となります。 
  次年度以降予定委託代金額は、初年度単価に当該年度における数量を乗じた額となり 

ます。 
 

３ 次年度以降予定委託代金額（税抜） 
年  度 予定委託代金額 対象となる履行期間 

令和４年度 円 令和４年 ４月 １日から 

令和５年 ３月31日まで 

令和５年度 円 令和５年 ４月 １日から 

令和６年 ３月31日まで 

令和６年度               円 令和６年 ４月 １日から 

令和７年 ３月31日まで 

令和７年度               円 令和７年 ４月 １日から 

令和８年 ３月31日まで 

令和８年度               円 令和８年 ４月 １日から 

令和８年 ９月30日まで 

令和 年度               円 令和 年  月  日から 

令和 年  月  日まで 

 
 



長期継続契約（委託）に係る共通仕様書 

 

（契約期間） 

１ 契約期間は、仕様書に記載した期間とする。 

 

（委託代金額） 

２ 委託代金額は、初年度は確定金額、次年度以降は予定金額とする。 

 なお、年度とは４月１日から翌年の３月３１日までの期間をいう。 

３ 仕様書は１年間の内容となっているので、委託代金額は各年度の履行期間に含まれる業務

内容から積算した金額とすること。 

４ 契約書の委託代金額欄は、「別紙内訳表のとおり」とし、委託代金額内訳書を添付すること。

委託代金額内訳書のうち、「１ 初年度委託代金額」欄および「２ 業務別内訳書」の「単価」、

「金額」欄については受託者が記載すること。「３ 次年度以降予定委託代金額」欄は委託者

が記載する。 

５ 支払い方法が毎月払い等で、各月の支払額に１円未満の端数が生じる場合は、最終月に精

算するものとする。 

 

（次年度以降の手続き） 

６ 次年度以降は、各年度当初をもって予定委託代金額に消費税額を加算した額を確定金額と

し、その消費税等は確定金額となる日の法律を適用する。 

７ 支払い方法が毎月払い等で、各月の支払額に１円未満の端数が生じる場合は、最終月に精

算するものとする。 

 

（契約の解除） 

８ 当該長期継続契約については、通常の解除以外に次のいずれかに該当する場合、委託者及

び受託者は契約を解除できる。この場合は、当該解除に伴う損害の賠償を請求することがで

きない。 

（１） 当該契約に係る予算の額に減額又は削除があったとき。（この場合は、速やかに受託

者に対して書面によりその旨を通知する。ただし、契約内容又は数量等の変更により、

減額後における予算の範囲で契約を継続できるときは、契約変更等により対応する） 

（２） 当該契約を解除しようとする日が、履行期間の２分の１を超える場合で、その４箇月

前までに書面で解約を申し出たとき。 

（３） 契約の内容に新たな事項を追加する必要があるとき。（ただし、同一の相手方と再度

契約を締結する場合に限る） 

９ 前項の規定に従って契約を解除する場合であっても、互いがその濫用を避け、誠実に取扱

うこと。 

 

（その他） 

10  この契約書に記載のない事項は、契約規則等の手続きに従って処理する。 

 

 

 



はぐくみかん案内業務委託（長期継続契約）仕様書 

 

１ 目 的 

この仕様書は、横須賀市（以下「甲」という。）が受託者（以下「乙」という。）に対

し、横須賀市はぐくみかんにおける案内業務委託契約の内容及び履行方法等の細目につ

いて定めることを目的とする。 

 

２ 履行期間 

令和３年 10 月１日から令和８年９月 30 日までの間の土曜日、日曜日、国民の祝日に

関する法律に規定する休日、12月 29 日から翌１月３日及び甲が指定する日を除く日とす

る。 

 

３ 履行場所 

横須賀市小川町 16番地 横須賀市役所（はぐくみかん） 

 

４ 業務体制 

（１）業務の遂行に当たり、乙は従事者の中から現場責任者を置き、次の事項を行わせ

る。 

ア 従事者を指揮監督するとともに、特別な受託事項の処理及び円滑な業務の履行

を管理し、甲との連絡にあたらせること。 

イ 業務の履行状況を把握し、甲に定期的（月末）に報告すること。 

（２）業務時間は、甲の執務日の午前８時 30 分から午後５時までとする。 

（３）昼食・休憩時間等は交代制とし、案内窓口に従事者が必ず１人配置された状態に

すること。 

（４）従事者は、業務中は名札を着用するとともに、私語を慎み、簡潔、親切、正確を

常として来庁者に対し不快の念を与えることのないように努め、注意力のすべてを

その業務遂行のために用いなければならない。 

（５）従事者は、特に契約書約款に規定する秘密の保持と個人情報の保護を厳守すると

ともに、甲から渡された業務処理に必要な資料や印刷物等を甲の承諾なく第３者に

閲覧させ、複写させ、又は譲渡してはならない。 

（６）甲及び乙は、２号に規定する業務時間外に業務を処理する必要があると認めたと

きは、その都度甲は乙に、乙は甲に申し出し、時間外勤務の委託料について甲乙協

議により決めるものとし、本契約には含まないものとする。 

（７）従事者の案内業務に必要な一般的な指導教育は、乙において責任を持って行う。 

（８）従事者は本市の環境マネジメントシステム（YES）について理解をし協力するもの

とする。 



５ 業務内容 

（１）来庁者に対する案内（該当課への案内、内線電話での問い合わせ等） 

（２）庁内各種催事の案内（当日の会議及び行事に関する来客への会場案内や週末のイ

ベント等の案内など） 

（３）周辺公共施設等の案内 

（４）遺失物、拾得物、迷子の受付、連絡、処理 

（５）障害者等への補助及び取り次ぎ（車椅子用の駐車場への案内等） 

（６）案内窓口に設置されているチラシ・パンフレット類の整理 

（７）庁舎内で異常を発見した場合、これを甲へ連絡すること 

（８）申し出のあったクレームの聴取（内容により担当課又は市民相談室へ案内） 

（９）その他案内業務に付随して甲が指示する事項 

 

６ 従事者の選定 

（１）案内業務に適する者を選定すること。 

（２）英語での案内が可能な者を含むこと。 

（３）乙は従事者名簿を作成し、従事月の１週間前までに甲に提出し承認をうけること。 

（４）従事者に変更があった場合は遅滞なく甲に連絡すること。 

（５）甲は、従事者が業務遂行上不適格と認めたときは、その理由を乙に明示し、その

者の交代について意見を述べることができる。乙は、この請求をうけた時はただち

に調査し、速やかに交代等の措置をとらなければならない。 

 

７ 費用負担 

（１）備え付けの器具備品（カウンター、椅子、電話機等）以外に業務上必要とされる

物品については、乙の負担とする。 

（２）従事者の制服及び名札については、乙の負担としその決定に当たっては甲の承諾

を得るものとする。 

 

８ 委託料の支払い 

  委託料は、各月末締めをもって乙の請求により甲は精算する。 

 

９ その他 

  本仕様の定めのない事項については、甲、乙協議して決めるものとする。 

 

10 担当者 

  横須賀市こども育成部こども育成総務課 田中 連絡先０４６（８２２）８２６５ 



1F

2F

3F

4F

5F

受付

こども青少年給付課 
療育相談センター
通園施設 

事務室

療育相談センター

（診療・療育相談部門）

こども健康課
こども家庭支援課

1F

2F

3F

4F

5F

受付
療育相談センター
通園施設 

療育相談センター 

児童相談課 

療育相談センター

（診療・療育相談部門）

保育課 

幼保児童施設課 

こども育成総務課 

こども健康課

 

は ぐ く み か ん 案 内 図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


