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１ 維持管理業務委託の進め方

２ 修繕の流れ
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維持管理業務委託の進め方

１ 仕様書作成

○まずは、業務内容の確認です。
○建築保全業務仕様書などを参考に
○業務の対象範囲、回数、材料、提出書類・・・
○法令等により、有資格者による検査や点検などが必要にな

る場合もあります。
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１仕様書（県庁舎等清掃作業委託の例～抜粋）

清 掃 作 業 仕 様 書

１ 清掃対象
（１） 青森県庁舎南棟、東棟、西棟、議会棟及び北棟並びに青森県警察本部庁舎内外（県庁舎と

県警本部庁舎を結ぶ渡り廊下を含む。）
① 清掃床面積 ５７，８１８．３４㎡

・ 玄関ホール １，０５３．５６㎡
・ 執務室、会議室等 ３８，３８４．４１㎡
・ 廊下、エレベーターホール １２，５７１．３４㎡
・ 便所、洗面所 ２，３８９．１２㎡
・ 給湯室 ３６８．９１㎡
・ 階段 ２，７９４，２１㎡
・ シャワー室 ４０．３８㎡
・ 喫煙所 ２１６．４１㎡
・ エレベーター １４基

② 窓ガラス面積 ８，６９６㎡
③ その他（構内通路、地下駐車場、車路及び屋上等）
④ 構内駐車場 ３，３４７㎡

（２） 県庁第２駐車場 １，２８７㎡
（３） 県有車両保管庫の県使用部分及び車両出入口の側溝

① 清掃床面積 ２４８．４４㎡
② 窓ガラス面積 ２２㎡

（以下省略）
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１仕様書（県庁舎等清掃作業委託の例～抜粋）

（２） 一般清掃作業要領
一般清掃（主として日常的に実施するものをいう。）の作業要領は次のとおりとする。

① 床の清掃
ア 一般会議室は、自在ぼうき又は電気掃除機等を使用して入念に行うこと。
イ その他のビニールタイル（シート）床は、必要に応じて汚染部分をモップ又は雑巾で水拭

きする。
ウ （タイル）カーペット床は、損傷しないよう織目に従って電気掃除機で数回繰り返して集

塵を行うこと。また、汚染部分は洗浄すること。
エ 畳床は、畳専用の電気掃除機により集塵し、汚染部分は洗浄すること。
オ 磁器質タイル床及び石材系床は、モップ又は雑巾で水拭きし、泥等が固着している場合は

ポリッシャー等を使用して水洗いした後、乾燥モップで仕上げること。
カ 回廊の鉄平石、コンクリート舗床は、ブラシにより洗浄した後、残水が滞留しないよう吸

い取ること。
（以下省略）

（３） 特別清掃作業要領
特別清掃（定期的に実施するものをいう。）の作業要領は次のとおりとする。

① 床の清掃
ア ビニールシート（タイル）床及び石材系床は、電気掃除機で集塵を行い、床に着いている

汚物を洗剤で除去し、更に清水をもって全面をポリッシャーで洗浄し乾燥させる。なお、
ワックス塗布月は、樹脂ワックスを均等に塗布して磨き出しをすること。

イ （タイル）カーペット床は、電気掃除機で集塵を行い、汚染部分を除去した後、専用洗浄
機を使用して洗剤の泡等で洗浄し、乾燥して起毛・調整すること。

（以下省略）
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維持管理業務委託の進め方

２ 積算根拠作成

○予定価格の根拠
○作成した仕様書をベースにして、建築保全業務積算基準な

どを参考に
○維持管理業務委託に係る業務単価は、青森県建築保全業務

単価表などを参考に
○必要に応じて、専門業者からの意見・見積徴取
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２ 積算根拠～県庁舎等清掃作業委託の例～

県 庁 舎 等 清 掃 作 業 委 託 積 算 書

名 称 摘 要 単位 数 量 単 価 金 額 備 考

直接人件費 清掃員Ａ 人 720 0

清掃員Ｂ 人 1,976 0

清掃員Ｃ 人 2,839 0

除雪人夫 人 150 0

小計 0

直接物品等 0

構内ローダ除雪 時間 40 0

高所窓ガラス ㎥ 8,096 0

同高所作業車 台 12 0

衛生消耗品等 月 12 0

小計 0

業務管理費 ％ 一式 0

小計 0

一般管理費 ％ 一式 0

合計 0

消費税 ％ 0

総計 0
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２ 積算根拠～県庁舎等清掃作業委託の例～

４．２．１ 床の日常清掃

1 玄関ホール 1,054 ㎥ 243

２ 事務室・会議室等 知事室外 繊維床 3,114 ㎥ 243

事務室外 弾性床・硬質床 28,164 ㎥

繊維床 68 ㎥ 243

会議室外 弾性床・硬質床 4,296 ㎥ 24

繊維床 3,066 ㎥ 24

その他 弾性床・硬質床 81 ㎥ 243

畳・繊維床 275 ㎥ 243

３ 廊下・エレベーターホール 知事室前外 弾性床・硬質床 1,697 ㎥ 243

繊維床 1,226 ㎥ 243

その他 弾性床・硬質床 9,246 ㎥ 183

繊維床 404 ㎥ 183

４ 便所・洗面所 弾性床・硬質床 2,390 ㎥ 243

５ 給湯室 弾性床・硬質床 369 ㎥ 243

６ エレベーター 14 台 243

７ 階段 知事室前外 弾性床・硬質床 251 ㎥ 243

繊維床 277 ㎥ 243

その他 弾性床・硬質床 2,257 ㎥ 183

繊維床 10 ㎥ 183

８ シャワールーム 41 ㎥ 243

９ 喫煙スペース 弾性床・硬質床 217 ㎥ 243

計 58,503 ㎥

４．２．２ 床以外の日常清掃

１ 玄関ホール 1,054 ㎥ 243

２ 事務室・会議室等 知事室外 3,114 ㎥ 243

事務室外

会議室外 7,362 ㎥ 24

１ 玄関ホール 1,054 ㎥ 12

２ 事務室・会議室等 弾性床・硬質床 32,541 ㎥ 12

繊維床 6,310 ㎥ 12

畳 213 ㎥ 12

３ 廊下・エレベーターホール 弾性床・硬質床 10,943 ㎥ 12

繊維床 1,630 ㎥ 12

４ 便所・洗面所 弾性床・硬質床 2,390 ㎥ 12

５ 給湯室 弾性床・硬質床 369 ㎥ 12

６ エレベーター 14 台 12

７ 階段 弾性床・硬質床 2,508 ㎥ 12

繊維床 287 ㎥ 12

８ 喫煙スペース 弾性床・硬質床 217 ㎥ 12

計 58,476 ㎥
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維持管理業務委託の進め方

３ 発注・契約

○業者の選定は、役務の提供に係る競争入札参加資格者名簿
を参考に

○関係する法令等を遵守した適正な執行に留意
地方自治法、同施行令、青森県財務規則・・・
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維持管理業務委託の進め方

４ 業務実施

○契約書、仕様書に基づく業務の進行管理
○受託者との連携を図って、進めましょう。
○現場が確認できないときは、写真等で確認しましょう。
○委託業務によっては、施設の停電や設備機器の停止など、

運用制限を伴う場合があるので、関係者への連携・調整な
どを怠らないように！
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維持管理業務委託の進め方

５ 検査・確認

○契約書などに基づく検査の実施
○必要に応じて、業務前、業務完了後の写真を提出させま

しょう。
○よくわからない設備機器などでも、業務に立ち会うことで

設備のしくみがわかります。
⇒ 積極的な立会いをお勧めします！
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維持管理業務委託の進め方

６ 支払手続き

○契約書などに基づく支払いの手続き
⇒ 支払回数、支払期限などを契約書などで確認しま

しょう！
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修繕の流れ
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修繕の流れ

１ 現地調査

（１）破損・劣化状況の確認
（２）修繕内容によっては、専門業者に調査を依頼
（３）緊急性、業務への影響度を把握・判断
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修繕の流れ

２ 仕様の検討

○破損・劣化状況の原状回復が基本確認
○小規模であっても、修繕箇所、内容（範囲、工法、材料な

ど）などを正確に確認することがポイント！
⇒ 設備などに対する知識が向上すること間違いなし！

○施設の図面などを参考にしましょう。
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修繕の流れ

３ 積算

○作成した仕様書をベースに予定価格を算定
○見積徴取の時には、競争入札参加資格者名簿（建設工事）を

活用しましょう。
○見積りの内容や予定価格の積算根拠は、１式計上ではなく、

材料の単価、数量などが分かるように
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３ 積算 ～県庁舎の例（玄関ドア修繕）～

直接工事費内訳

フロアーヒンジ 大島機工 DIA SH-140 台 1.0 
上枠側ﾄｯﾌﾟﾋﾟﾎﾟｯﾄ 台 1.0 
その他副資材 式 2.0 
同上取付調整 サッシ工 人 1.0 
既存部品処分費 式 1.0 
整理清掃 式 1.0 

計

３ 積算 ～県庁舎の例（発電機排気筒他修繕）～

直接工事費内訳

（１）県庁舎北棟１階
ゲート弁 φ25 10K 個 2.0 
配管用炭素鋼鋼管（白） φ25 ｍ 12.0 
同上継手 φ25 式 1.0 
修理費 式 1.0 

排気ダクト保温補修
ﾛｯｸｳｰﾙ75mm ｶﾗｰﾄﾀﾝ
0.3mm

式 1.0 

計
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修繕の流れ

４ 発注・契約

○業者の選定は、建設工事に係る競争入札参加資格者名簿を参
考に

○関係する法令等を遵守した適正な執行に留意
地方自治法、同施行令、青森県財務規則・・・
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修繕の流れ

５ 工事実施

○修繕工事の施工管理
○請負者との連携を図って、進めましょう。
○施設の停電や設備機器の停止など、運用制限を伴う場合があ

るので、関係者への連携・調整などを怠らないように！
○現場の確認が重要です！立ち会えない場合などは、写真など

で確認しましょう。
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修繕の流れ

６ 検査・確認

○契約書などに基づく検査の実施
○必要に応じて、業務前、業務完了後の写真を提出させましょ

う。
○業務に立ち会うことで、建物の構造や設備のしくみがよくわ

かります。
⇒ 積極的な立会いをお勧めします！
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修繕の流れ

６ 支払手続き

○契約書などに基づく支払いの手続き
⇒ 期限内に支払手続きを完了するようにしましょう！
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青森県県有施設保全マニュアル（平成２０年３月）より抜粋
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青森県県有施設保全マニュアル（平成２０年３月）より抜粋
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