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施錠解錠等管理業務一覧 
 

以下の芝浦港南地区総合支所所管施設については、受注者が保安警備管理業務の業務内容の１つ

として施錠解錠等の業務を実施すること。ただし、解錠・施錠時間や施設の運用は、施設の運営状

況により発注者が変更する場合があるので、受注者が発注者から変更の指示を受けた場合は適宜対

応すること。 

 

１ 建物入口及び芝浦港南地区総合支所入口 

下表に示す地下１階、１階の各場所については、建物の入口又は開館時間を明確に定める芝

浦港南地区総合支所の入口であることから、特に施錠解錠管理を厳重に行う必要がある。 

受注者は、下表に定める時間を厳守し、施錠解錠を実施すること。なお、手順等の詳細は契

約締結後に区と受注者が協議して定めるものとする。 

階数 場所 平面図座標 解錠時間 施錠時間 備考 

地下

１階 

建物出入口 Ｘ６－７ 

Ｙ６－７ 

８：３０ ２３:１５  

建物出入口 Ｘ７－８ 

Ｙ２－３ 

８：３０ ２３:１５  

建物出入口 Ｘ１７－１８ 

Ｙ２－３ 

８：３０ ２３:１５ 付室入口 

建物出入口 Ｘ７－８ 

Ｙ３－４ 

８：３０ ２３:１５  

１階 

駐車場入口 Ｘ１２－１３ 

Ｙ１３－１４ 

８：３０ ２３:１５ 左記時間帯以外はポール等の設

置により進入不可とすること。 

建物出入口 Ｘ９－１０ 

Ｙ２－３ 

８：００ ２３:１５ 風除室 

建物出入口 Ｘ９－１０ 

Ｙ９－１１ 

８：００ ２３:１５ 風除室 

建物出入口 Ｘ１４－１６ 

Ｙ１－３ 

８：００ ２３:１５ 風除室 

建物出入口 Ｘ１４－１５ 

Ｙ９－１０ 

８：００ ２３:１５ 風除室 

建物出入口 Ｘ５－６ 

Ｙ３－４ 

７：００ ２３:１５ 風除室 

建物出入口 Ｘ１０－１１ 

Ｙ１０－１１ 

８：００ ２３:１５  

建物出入口 Ｘ８－９ 

Ｙ２－３ 

８：００ ２３:１５  

建物出入口 Ｘ１６－１７ 

Ｙ３－４ 

８：００ ２３:１５  

建物出入口 Ｘ１２－１３ 

Ｙ２－３ 

８：００ ２３:１５  
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建物出入口 Ｘ１１－１２ 

Ｙ２－３ 

８：００ ２３:１５  

建物出入口 Ｘ８－９ 

Ｙ５－５ 

 

８：３０ １９:００ 全日実施 

平日のみ総合支所側の目隠し用

ロールカーテンの操作、施錠の

確認も行うこと。 

総合支所出入

口 

Ｘ９－１０ 

Ｙ８－９ 

８:３０ １７:１５ 

（１９:００） 

平日のみ実施。 

総合支所側の目隠し用ロールカ

ーテンの操作も行うこと。 

※（）内は水曜日の時間 

総合支所出入

口 

Ｘ９－１０ 

Ｙ６－７ 

８:３０ １７:１５ 

（１９:００） 

平日のみ実施。 

総合支所側の目隠し用ロールカ

ーテンの操作も行うこと。 

※（）内は水曜日の時間 

総合支所出入

口（上向き） 

Ｘ８－９ 

Ｙ４－５ 

８:３０ １７:１５ 

（１９:００） 

平日のみ実施。 

総合支所側の目隠し用ロールカ

ーテンの操作も行うこと。 

※（）内は水曜日の時間 

総合支所出入

口（左向き） 

Ｘ８－９ 

Ｙ４－５ 

８:３０ 

（９:００） 

２１:００ 

（１７:００） 

※（）内は土日祝日の時間 

総合支所出入

口 

Ｘ８ 

Ｙ４－５ 

８:３０ １７:１５ 平日のみ実施 

 

建物出入口 Ｘ８－Ｘ９ 

Ｙ１－２ 

－ ２３:１５ 施錠の確認のみ実施 

駐車場物出入

口 

Ｘ１５－１６ 

Ｙ１０－１１ 

８:００ ２３:１５  

２階 建物出入口 Ｘ９－１０ 

Ｙ２－３ 

８:００ ２３:１５  
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２ 芝浦区民協働スペース 

（１）業務内容 

ア 運営等業務時間 

原則９時から２１時３０分まで（１２月２９日から１月３日までを除く） 

イ 使用予約受付業務 

  （ア）事前に発注者が使用可能団体と判断した団体の使用予約を受け付け、予約簿に予約状況

を記入し管理すること。使用可能団体か否かは発注者から適宜情報提供する。 

予約申請者の申し出等により、区民協働スペースの使用が初めてであることが判明した

場合は、発注者の担当課で申請するよう案内すること。また、使用可能団体か否か疑義が

ある場合は発注者の指示を仰ぐこと。 

（イ）使用可能団体から、区民協働スペース予約申請が防災センターにあった場合は、申込書

に記入してもらい、受付印を押印後、コピーをとり、申込書原本を返却すること。申込書

原本は区民協働スペース使用当日持参するよう促すこと。 

申込書のコピーは、防災センターにて保管するとともに、発注者にも提出すること。提

出方法は、メールへの添付もしくは紙ベースとする。 

（ウ）電話で受付した場合は、受注者が申込書を作成し、発注者に送付すること。 

（エ）発注者で受付した使用予約については、発注者が受注者に情報を送付次第、予約簿に記

入し管理すること。 

ウ 鍵の管理業務 

  （ア）多目的室、小会議室、印刷製本室、給湯室、倉庫及びショーケースの鍵を適切に管理す

ること。 

（イ）利用団体への鍵の貸出しを行うこと。 

（ウ）業務時間に合わせて、区民ギャラリー側に面した協働コーナーの扉を解錠し、閉館時間

まで開けたままにすること。また、閉館時には全室に異常がないかを確認した上で、鍵を

閉めること。 

エ 各室の管理業務 

（ア）使用終了後の管理 

     使用が終了した際は、室内点検及び施錠がされていることを確認するとともに、各室の

ブラインドを下ろすこと。 

（イ）使用状況報告 

     多目的室、小会議室及び印刷製本室の利用状況について当月の利用分をまとめて翌月１

０日までに発注者に報告すること。報告書の様式は、契約締結後に発注者が受注者に指示

する。 

（ウ）多目的室１、２の管理 

多目的室の使用前に、パーテーションの位置を使用申込書の指示どおりに移動するこ

と。また、多目的室の利用後は、パーテーションの位置を元に戻し、安全を確認すると

ともに、不具合箇所がある場合は適切に対応すること。 

オ 印刷製本室の管理業務 

（ア）消耗品（マスター、インク、ホッチキスの針等）の在庫を管理し、不足が生じる前に発

注者に補充を依頼すること。なお、消耗品は発注者が用意する。 

（イ）印刷機のマスター及びインクが切れた場合は、新しいものに交換すること。 
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（ウ）印刷機、コピー機及び丁合機に不具合が発生した場合は、可能な限り受注者が調整を行

うこととし、その他は発注者と協議をすること。 

（エ）オ（ウ）の対応を行った上で、受注者で対応できない場合は、発注者に報告し了承を得

た上でメーカーに修理依頼をすること。 

（オ）印刷機及びコピー機の使用量をまとめて翌月１０日までに発注者に報告すること。報告

書の様式は、契約締結後に発注者が受注者に指示する。 

カ 協働コーナーの管理業務 

    協働コーナー内に設置するパンフレット台の情報誌等の整理整頓を行うこと。 

また、ショーケースの管理を適切に行うこと。 

キ 倉庫の管理業務 

（ア）倉庫の整理整頓を行うこと。 

（イ）倉庫内の備品（スクリーン、プロジェクター、ワイヤレスアンプ）及び物品の管理を行

い、機器に不具合が発生した場合は、可能な限り受注者が調整を行うこととし、その他は

区と協議をすること。 

（ウ）給湯室の管理業務 

① 給湯室内の整理整頓を行うこと。 

② 給湯室内の物品の管理を行うこと。 

（２）その他    

上記のほか、随時必要に応じて発注者が示す基準等に基づき業務を行うこと。 

 

３ 芝浦港南地区ボランティアコーナー 

（１）業務内容 

ア 管理運営等業務時間 

原則９時から２１時３０分まで（１２月２９日から１月３日までを除く） 

イ 鍵の管理業務 

  （ア）事前に、港区社会福祉協議会（以下「港社協」という。）が使用可能団体と判断した利

用者（団体）の使用予約を受け付け、月毎の芝浦港南地区ボランティアコーナー（以下

「コーナー」という。）の予約状況表を前月末までに作成し、受注者に通知する。なお、

港社協はコーナーの予約状況に応じて予約状況表を更新するとともに、更新した際は受注

者に通知するので、受注者は管理すること。 

（イ）利用者（団体）は、コーナー利用の当日に防災センターに港社協の団体登録証を提示し

て鍵の貸与を求めるため、受注者は予約状況表と港社協の団体登録証の整合を確認した後、

当該利用者（団体）に鍵を貸与すること。 

（ウ）利用者（団体）は、コーナー退出時に什器を所定の位置に戻し、簡易な清掃を行い、施

錠したのちに防災センターに鍵を返却するものとするが、利用者（団体）から鍵の返却を

受けた受注者は、コーナーに出向いて施錠確認を行うこと。また、利用者（団体）はコー

ナー退出時に自ら清掃することとしているが、受注者は施錠時に床や机上にごみがないか

確認すること。 

（エ）なお、上記によらず、予定外に利用者（団体）がコーナー利用に訪れた場合は、コーナ

ーの利用状況を確認し、利用者（団体）の希望日時に空きがある場合は、訪れた利用者

（団体）に港社協の団体登録証の提示を求めること。確認後の利用方法は、通常の利用と



別紙５ 

5 

する。ただし、本対応をした旨を発注者に連絡すること。 

（オ）コーナーの鍵を適切に管理すること。 

ウ 各室の管理業務 

（ア）使用終了後の管理 

     使用が終了した際は、室内点検及び施錠がされていることを確認するとともに、各室の

ブラインドを下ろすこと。 

（イ）使用状況報告 

コーナーの利用状況について当月の利用分をまとめて翌月１０日までに区に報告する

こと。 

（２）その他 

防災センターでコーナーの予約は受け付けないものとする。 

 

４ 消防団活動拠点 

消防団については随時利用となり、深夜や祝休日の利用も想定されている。 

受注者は、消防団員（主に芝消防団第八分団が利用予定）に鍵の貸与を求められた場合は、

団員証等の提示を求めて身分を確認し、鍵を貸与するとともに適切なセキュリティ管理を実施

すること。 


