
宿 直 警 備 業 務 委 託 仕 様 書 

 

  この業務は、業務委託共通仕様書に基づくほか、この仕様書により、実施するもの

とし、ここに記載されていない細部の事項については、甲乙協議し決定するものとする。 

                                                

１ 業務の目的 

    夜間等における朝光苑の安全確保及び外部との連絡保持を図ることを目的とする。 

 

２  業務の内容と実施時間 

業務の内容は警備、窓口業務（来訪者の応接、案内、電話応対）、災害対応とし、

毎日、次の時間により実施するものとする。 

    １６時４５分から８時４０分 

  ただし、電話応対は、１７時１５分から８時３０分までとする。 

 

３ 警備の区域及び当直場所 

（１）警備の区域は、別添図に示す朝光苑内及び同敷地内４,９０５.６３平方メート

ル内とする。 

 

（２）当直場所 

   ① １６時４５分から１６時５０分  事務担当者と打ち合わせを行う。 

                   （於：１階事務室） 

    ② １６時５０分から１７時００分  夜勤者との顔合わせを行う。 

                   （於：２階Ｅ棟職員室） 

    ③ １７時００分から２１時００分  事務室内カウンター前に座り外部から 

                    の出入者をチェックする。 

    ④ ２１時００分から ６時００分   巡回・門扉開閉時を除き当直室に待機 

                     する。 

    ⑤   ６時００分から ８時３０分   事務室内カウンター前に座り外部からの

                    出入者をチェックする。 

    ⑥   ８時３０分から ８時４０分   事務担当者へ引継ぎをする。 

 

４ 正門門扉及び玄関自動ドア、車庫シャッターの開閉、国旗・朝霞市旗の掲揚につ

いて 

（１）２２時の巡回後、正門門扉を閉鎖し施錠する。 

      ４時３０分、開錠し門扉を開放する。 

     

（２）玄関自動ドアの取扱いは、下記のとおり行うものとする。 

２２時３０分に自動ドアの電源を切り、施錠する。４時３０分に開錠し、早番

調理員の出勤を確認後、再度施錠し、６時００分に開錠する。 

 

（３）１７時００分に正面駐車場に掲揚してある国旗及び朝霞市旗を取り込む。また、

７時００分に国旗及び朝霞市旗を掲揚する。（雨天時を除く） 

 

（４）１９時００分に車庫のシャッターが施錠されていることを確認する。 

   開いていた場合は閉めて施錠すること。また８時００分に開錠する。 



 

５ 業務従事者の要件 

乙は、業務の適正を図るため、警備業の関係法令に基づく教育を終了した者を配

置すること。 

業務従事者の年齢は８０歳未満とする。 

 

６ 業務従事者による巡回の実施 

（１）巡回回数  ３回    

（２）巡回時間  ２２時  １時  ６時 

（３）パトロールレコーダーによる巡回時の確認（別添付図の箇所） 

（４）２２時の巡回時に廊下等共用部分の窓が開いていた場合は閉め、施錠すること。 

 

７ 鍵の取扱い 

    保管中の鍵は、監督員の許可を得なければ何人にも使用させてはならない。  

   マスター鍵の受渡しにおいては必ず、監督員を経て行わなければならない。 

 

８  緊急時の対応 

火災及び事故等が発生し、緊急車両の受け入れの場合、正門門扉及び玄関自動ド

アを開錠、開閉すること。 

また、施設内の機器トラブル等については、監督員に報告し、対応方法等につい

て指示を仰ぐこと。 

 

９ 勤務予定表 

乙は、毎月末日までに、翌月分の勤務予定表（様式は別に定めるところによる。）

を監督員に提出し、その承認を得た後に業務に従事するものとする。 

 

10  業務実施記録 

業務従事者は、その日の業務実施状況を警備日誌（様式は別に定めるところによ

る。）に記録し、パトロールレコーダーの記録を添付して８時４０分までに朝光苑

の担当者に提出すること。 

 

11 防災訓練への参加 

業務従事者は、朝光苑が実施する防災訓練において参加要請があったときは、参

加すること。 

 

12 経費の負担区分 

委託業務の履行に係る経費のうち、甲が負担するものは次に掲げるものとし、そ

の他の経費は一切乙が負担するものとする。 

（１）電気、ガス、水道の料金 

（２）電話料金 

（３）給湯、冷暖房に要する燃料費 

 

13  その他 

来訪者の応接、案内、電話の応対については、常に懇切丁寧を旨としなければな

らない。 


