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仕様書【業務項目】 

 

１ 事務代行業務（主たる業務） 

(1) 総則 

① 本業務は、施設賃貸借契約等の管理並びに施設の保有及び管理に関する請求、入出金等

を行い、委託者の事務を代行することを目的とする。 

② 本業務には賃借人の入退去工事等の監督業務は含まないものとする。ただし、受託者は、

賃借人（使用借人を含む。以下同じ。）の入退去に伴い必要となる工事（例：原状回復工事

他）が発生し、委託者からの依頼があった場合はこれを補佐するものとする。これに要す

る費用は、委託者及び受託者が協議の上、負担額を決定する。 

(2) 窓口業務 

① 受託者は、賃借人との施設賃貸借契約等及び施設の管理等に係る各種調整・協議等の窓

口業務（ただし、賃借人の誘致並びに入退去及び契約更新に係る賃借人との調整・協議等

及び契約手続き事務の補助は含まない。）を実施するものとする。なお、当該調整・協議等

の方針については、事前に委託者と協議を行うものとする。 

② その他、必要に応じて近隣、行政等との各種調整・協議等の窓口業務を実施するものと

する。なお、当該協議・調整等の方針については、事前に委託者と協議を行うものとする。 

(3)  請求・入金管理等業務 

① 施設賃貸借契約等に基づく賃借人に対する賃料等請求・入金管理、滞納金の督促・回収

を行う。賃借人が退去する場合の敷金（保証金を含む。）の返還は委託者が行うものとする。

なお、本業務の対象となる区画は、令和５年10月１日時点で６区画である。 

【賃借人の業態】 

飲食店、診療所、事務所 等 

② 賃借人において滞納金がある場合は、賃借人に対し督促し、回収を図るものとする。受

託者は、賃借人の滞納金の回収が困難な場合は、委託者と対応を協議するものとする。 

(4) 個別経費計算業務 

共益費及び水道光熱費等の個別経費について、検針結果に基づき賃借人ごとに負担額を計

算し、書面により委託者及び賃借人に通知する。 

(5) 収納・支払代行業務 

① 受託者は、本業務の収納・支払代行を実施するための出納用口座を金融機関に設置する

ものとする。出納用口座の維持に要する費用は委託者の負担とする。また、当該口座の通

帳及び登録印鑑は受託者の事務所で保管するものとする。 

② 受託者は、委託者に代わり、賃借人に対して毎月、施設賃貸借契約等に基づく賃貸料等

の請求を行い、入金管理を行うものとする。 

③ 受託者は、委託者に代わり、毎月、本物件に係る水道光熱費及び通信電話料の支払いを
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行うものとする。当該支払いは①の出納用口座から行うものとする。なお、公租公課は委

託者が支払うものとし、本業務には含まれない。 

(6)  台帳・帳簿作成等 

① 収入・支出に関する明細表を作成するものとする。 

② 明細表は証憑資料とともに受託者の事務所に保管するものとする。 

(7) 精算等 

① 委託者との間で徴収又は交付すべき金額を定め、委託者に通知するとともに、委託者の

定める方法により徴収又は交付の事務を行う。この精算は月毎に行うものとする。 

【交付の場合の振込先口座】 

金融機関・支店等名：みずほ銀行 本店 普通預金 

口座番号：******* 

名義：独立行政法人都市再生機構（ドクリツギヨウセイホウジントシサイセイキコウ） 

② 精算のため要する振込手数料は委託者の負担とする。 

(8) 賃借人からの連絡事項又は苦情等の受付・対応 

賃借人から、事務連絡又は苦情等があった場合には、委託者に報告するものとし、対応に

ついて委託者と協議を行うものとする。 

① 賃借人等からの異常等の通報（以下「異常等通報」という。）を24時間受信し、応答する

体制をとるものとする。 

② 賃借人等が異常等通報するための緊急連絡先を契約締結後直ちに委託者に通知するとと

もに、賃借人等に周知するものとする。また、委託者と協議の上、本物件内の適当な場所

に緊急連絡先等を掲示するものとする。 

(9) 業務実施に係る調整 

本仕様書に定める業務を実施するに当たっては、官公庁等の関係者と調整を行うとともに、

適宜委託者と協議を行うものとする。 

(10) 再委託先又は下請負先に対する指揮・監督・検査等 

本仕様書２から６に記載する業務の一部を、第三者に請け負わせて実施しようとするとき

は、受託者の責任において、直接当該請負者に対して必要な指揮・監督を行い、完了検査を

実施するものとする。 

(11) 業務報告の取りまとめ 

① 毎月１回、業務の履行状況を取りまとめ、報告書を作成するものとする。 

② 毎月１回、委託者の事務所にて、①の報告書について説明を行うものとする。 

 

２ 保安業務 

(1)  総則 

本業務は、本物件の用途、形状、収容人員等を踏まえ、施設及び施設の設備等の事故・異
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常、故障等（以下「異常等」という。）に伴う賃借人及び施設利用者等（以下「賃借人等」

という。）への影響を軽減するための警戒を行うとともに、万一の異常等に際しては迅速に

対応し、施設の保安維持を図ることを目的とする。 

(2) 出入管理業務 

下表のとおり、シャッターの開閉を行う。タイマーによる開閉も可とする。ただし、点検

等により、安全確保の措置を講じるものとする。 

【月～金曜日（祝祭日も実施する）】 

No 開閉時間（開／閉） 場所等 数量 

１ 6：30／24：00 １階建物入口 １か所 

２ 6：30／24：00 １階エレベーターホール入口 １か所 

【土曜日(日曜日は実施せず)】 

No 開閉時間（開／閉） 場所等 数量 

１ 6：30／24：00 １階建物入口 １か所 

(3)  業務体制等 

① 緊急連絡先への異常等通報を受信したときは、受信から概ね30分内に警備員又は設備員

が現地に急行し、情報の収集、官署への通報等所要の初期対応を行うものとする。 

② 汚損・破損・事故等発見時における委託者への報告及び初期対応を行う。 

③ 異常等通報の受信及び急行の内容は日誌等書面により委託者に報告するものとする。な

お、施設全体への影響が大きいと想定される緊急時にあっては、受託者の判断で随時、委

託者に報告をするものとする。 

(4) 防災・防火業務 

① 火災等の緊急事態発生時は、人命の安全確保及び被害の拡大防止を最重点として、 初期

消火・通報連絡・避難誘導及び救助救急等を行う。 

② 巡回業務を通じて防災及び防犯留意事項の点検確認及び措置を行う。 

(5)  館内外秩序維持業務 

① 本物件の共用部において、他人に迷惑を及ぼす行為や管理上好ましくない事態の発生を

阻止・改善する。又、禁止行為を発見した場合は、違反者に対して注意・指導を行う。 

② 衛生清掃状況及び廃棄物処理状況を確認し、異常発見時には必要な対応を行う。 

③ 共用部で発生した拾得物・遺失物の管理及び所管警察署への警送を行う。 

(6) 建物保全管理業務 

① 突発的に発生する汚損・破損・事故等及び経年により発生する摩耗・汚損・破損等発見

時における委託者への報告及び初期対応を行う。 

② 台風接近等荒天が予想される場合は、必要に応じて重点箇所の点検及び養生等の処置を

実施の上、委託者への報告を行う。 

- 4 -



 

③ 地震発生時は、地震鎮静後、必要に応じて館内点検を行い、異常の有無を確認した後、

委託者への報告及び初期対応を行う。 

(7) 鍵の管理 

施設に係る各種鍵（専有部内含む。）を預かり、鍵箱等に保管、管理し、定期的に本数・

摩耗・変形等を確認する等、正常な使用ができるようにするものとする。 

(8) その他 

現地急行及び初期対応に要した費用については、委託費の範囲内に含めることが適当でな

いと認められる部分については実費精算によるものとし、委託者及び受託者が協議の上、そ

の負担額を定めるものとする。 

 

３ 設備保守・管理等業務 

(1)  総則 

本業務は、物件の用途、形状、収容人員等を踏まえつつ、関係法令等を遵守し、諸設備の

各機能が効率的に稼働するよう設備点検し、安全を保持して事故を未然に防止するよう管理

を行うことを目的とする。 

(2)  設備責任者 

本業務の履行のため、設備責任者を設けるものとする。設備責任者は電気主任技術者（第

三種以上）の免状を有する者であること。 

(3)  保守管理計画書作成業務 

受託者は本業務の履行に当たって、年間の設備保守・管理を目的とする保守管理計画書を

作成し、委託者と協議を行い、本計画に基づき業務を実施する。 

(4)  電気保安業務 

① 電気事業法に基づき自家用電気工作物（別紙２参照）に関する電気主任技術者を選任し、

所轄官庁への届出を速やかに行う。なお、電気主任技術者の選任に関しては、電気事業法

施行規則第52条第３項ただし書に定める「兼任」又は第52条第２項に定める「保安管理業

務外部委託」によることも認める。この場合、「保安管理業務外部委託」に係る費用は、本

業務の委託費に含まれるものとする。なお、委託者は所轄官庁への届出のために必要な手

続について受託者と協力する。 

② 電気事業法に基づき、自家用電気工作物の工事、維持及び運用に関する保安規程を定め

るとともに、当該保安規程に基づき業務を実施する。 

(5)  巡視管理業務 

① 毎月１回、巡視作業点検項目（別紙１参照）に基づき各種設備等の点検等を実施すると

ともに、点検結果、状態等に関する報告書を作成する。なお、受託者は、業務の履行に当

たって実施項目を検証し、項目の修正・追加等がある場合は仕様の変更について委託者と

協議を行う。 
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② 委託者と協議の上、原則として毎月１回、各種計量器の検針を行う。なお、本物件閉鎖

区画の一時使用等により別途検針を行う必要があると委託者が判断した場合は、委託者の

指示により速やかに臨時の検針を行うものとする。 

(6)  法定点検等業務 

① 関係法令等に基づき、設備等の点検等を実施するとともに、報告書等を作成し行政庁へ

の提出を行う。 

② 関係法令等に基づき予定している点検等は別紙２のとおりである。なお、受託者は、業

務の履行に当たって実施項目を検証し、項目の修正・追加等がある場合は仕様の変更につ

いて委託者と協議を行う。 

③ 受託者は、点検等の実施が困難な場合等は、委託者と協議し対応策を検討するものとす

る。 

(7) その他 

設備の保守・管理に当たり、臨時に点検等を実施する場合には、事前に委託者と協議を行

うものとする。なお、当該費用は委託費に含めず実費精算とする。 

 

４ 衛生管理業務 

(1)  総則 

本業務は、建築物における衛生的環境の確保のため関係法令等に基づき求められる基準を

遵守し、建物環境の保全・維持を図るものである。 

(2)  日常清掃・定期清掃 

共用部及び建物外周部について、別紙３に基づき実施する。なお、別紙３に示す清掃範囲

外においても、敷地内で発見したごみについては収集を行う。 

(3) 廃棄処理・処分 

(2)により収集した塵芥、紙屑、吸殻、汚物等の処理方法については委託者と都度協議し、

決定する。なお、当該費用については委託費に含めず、実費精算とする。 

(4) 資機材等の負担 

業務に要する資材、ごみ指定収集袋（事業系）、衛生消耗品等の購入費の他、本業務に要

する費用は受託者の負担とする。 

(5) 日常清掃の実施時間帯 

日常清掃は、原則として週５回（月曜日から金曜日まで）、９時30分から11時30分までの

間に実施するものとする。 

(6)  環境衛生管理業務 

貯水槽・汚水槽・雑排水槽の清掃、害虫・害獣駆除、貯水槽の水質検査等その他関係法令

等に基づき必要となる検査及び環境維持に係る業務を行うとともに、報告書等を作成し行政

庁への提出を行う。 
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(7) 緊急時・臨時の清掃等 

① 汚損・破損・事故等発見時における委託者への報告及び初期対応を行う。 

② 災害や積雪等の緊急時には、委託者の指示により、施設共用部分の緊急清掃又は必要に

応じた臨時清掃等を行う。この場合において、委託費の範囲内に含めることが適当でない

と認められる部分については、委託者及び受託者が協議の上、その負担額を定める。 

③ 前項の協議により確定した委託者が負担すべき費用については、実費精算によるものと

し、委託者が受託者に対し、委託者の指定する方法により支払うものとする。 

 

５ 防火管理業務 

(1)  総則 

本業務は、本物件の用途、形状、収容人員等の特殊性を踏まえつつ、関係法令等を遵守し、

防火・防災諸設備の各機能が効率的に稼働するよう設備点検し、安全を保持して事故を未然

に防止するよう管理を行うことを目的とする。 

(2)  防火管理業務 

① 防火管理者（統括防火管理者）を選任し、施設部分の維持管理が防火・防災の観点から

適正に行われるように監督する。 

② 関係法令等に基づく消防・防災計画の立案、防火管理維持台帳の作成、消防計画に基づ

く消火、通報及び避難訓練等を実施する。 

③ 火気の使用又は取扱いに関する指導及び監督を行う。 

④ 収容人員の適正な管理を行う。 

⑤ 防火管理業務従事者に対する指示及び監督を行う。 

⑥ 関係法令等に基づく定期点検・報告（消防用設備等の定期点検）について、有資格者に

よる点検を行い行政庁への届出、検査対応等を行う。なお、届出等した書類は、速やかに、

その写しを委託者にも提出するものとする。 

⑦ その他、防火管理者として行うべき業務を行う。 

 

６ 施設修繕等に関する業務 

(1)  緊急措置・修繕 

① 施設共用部分の設備等について、破損・汚損等が発生した場合の緊急措置・修理又は修

繕（緊急措置・修理又は修繕に伴い必要となる消耗品等の取得を含む。）を実施する。 

② 受託者は前項の場合において、事前（緊急に措置・修理を実施する必要があった場合に

は事後とする。）に委託者に対して報告を行い、委託者が負担すべき費用について協議する

ものとする。 

③ 前項の協議により確定した委託者が負担すべき費用については、実費精算によるものと

し、委託者が受託者に対し、委託者の指定する方法により支払うものとする。 
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(2) その他修繕等 

施設の維持に必要な修繕や予防的な保全措置が必要となる場合は、(1)①から③までに準

じた手続を行うものとする。 

(3) 修繕計画 

① 委託者の指示があった場合、本建物に係る長期修繕計画の策定及び当年度（当年４月～

翌年３月）において実施予定の修繕に係る金額を見積もり、当年度の修繕計画を前年度の

１月末（初年度においては別途指示）までに策定するものとする。 

② 前項に要する費用は、別途委託者及び受託者が協議の上、負担額を決定する。 

(4) その他 

受託者は、修繕等を実施する場合、適宜賃借人、近隣、行政等との事前調整等を実施し、

作業等に係るトラブルが生じないよう最大限留意するものとする。なお、当該事前調整等の

方針については、事前に委託者と協議を行うものとする。 

 

７ その他 

(1)  敷地境界の侵害及び無断使用並びに無断増築・用途変更等を発見した場合、委託者に報告

するものとし、対応について委託者と協議を行うものとする。 

(2)  エネルギー使用の合理化に関する法律、環境情報の提供の促進等による特定事業者等の環

境に配慮した事業活動の促進に関する法律、都民の健康と安全を確保する環境に関する条例

等の関係法令、条例等に基づく報告等のため必要となるエネルギー使用量等諸元の収集及び

整理に協力するものとする。 

(3)  毎月１回実施する巡視作業点検時に施設内の異常が確認された場合には、委託者へ報告す

るとともに、必要な措置について委託者に提案を行うものとする。 

(4) 当機構が取得した本物件に係るエンジニアリング・レポートにおける指摘事項について、

是正に必要な処置の提案、実施及び是正状況の管理を行うものとする。これに要する費用は、

別途委託者及び受託者が協議の上、負担額を決定する。 

(5)  その他、本物件の施設管理において必要な事項があれば、委託者に提案を行うものとする。 

以 上  
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別紙１　巡視作業点検項目

１　電気設備

断路器 1. 汚損・損傷の有無

2. 端子及び刃の接触部 変色の有無

3. 開閉表示器の動作状態の確認

4. 異音・異臭の有無

遮断機 1. ブッシングの汚損・破損・亀裂の有無

2. 外箱の汚損・錆・変形の有無

3. 異音・異臭の有無

4. 開閉表示器の動作状態の確認

開閉器 1. ガス圧の適否（負荷開閉器・接地開閉器）

2. 開閉表示器の動作状態の確認

変圧器 1. 碍管の汚染・損傷の有無

2. 外箱の汚損・錆・変形の有無

3. 異音・異臭・異常振動の有無

4. 端子部の過熱の有無（サーモラベル等による）

5. 変圧器温度の確認

6. ガス圧の適否

電力用コンデンサー 1. 外箱の汚損・損傷・錆・膨張・油洩れの有無

2. 異音・異臭の有無

3. 碍子の汚損・損傷の有無

計器用変成器 1. 外部汚損・損傷の有無

2. 異音・異臭の有無

避雷器 1. 外部の損傷・損傷・錆の有無

2. 放電記録装置の放電記録の確認及び復旧

ケーブル 1. 汚損・損傷の有無

2. 端子部の変形・変色の有無

母線 1. 汚損・損傷の有無

2. 端子部の過熱・変色の有無（サーモラベル等による）

電力ヒューズ 1. 保護筒の汚損・損傷・腐食の有無

2. 碍子の汚損・損傷の有無

3. 端子部の過熱・変色の有無

受配電盤 1. 外部の汚損・損傷の有無

2. 表示灯の点灯確認

3. 各計器の指示値の確認

4. 標識の汚損及び取り付け状態の良否

保護継電器 1. カバー･ガラスの汚損・破損の有無

2. 動作表示用ターゲットの状態確認

電気室 1. 漏水・浸水等の有無の確認

2. 標識の汚損及び取付け状態の良否

3. 室内温度確認

設備名 点検項目

受
変
電
設
備
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分電盤 1. 汚損・損傷の有無

2. 端子部の変形・変色の有無

3. 照明用リモコントランスの過熱の有無

4. 遮断器・電磁接触器・継電器・タイマー等の異常の有無

5. 表示灯の点灯の確認

制御盤 1. 汚損・損傷の有無

2. 異音・異臭の有無

3. 端子部の変形・変色の有無

4. 遮断器・電磁接触器・継電器・コンデンサー等の異常の有無

5. 表示灯の点灯の確認

6. 各計器の指示値の確認

照明設備 1. 器具の汚損・損傷の有無

コンセント 2. 器具の取付け状態の良否

3. 機器の使用状態の良否

２　給排水衛生設備

揚水ポンプ（２台） 1. 錆及び損傷の有無

2. 圧力スイッチの作動確認

3. 水漏れの有無

4. 設置状況確認（床・壁・天井の汚れ、亀裂等）

※ ポンプの点検内容は給水ポンプに準ずる

排水ポンプ（２台） 1. 圧力・電流値による作動確認（絶縁値を含む）

2. 異音・振動の有無

3. チャッキ弁の作動確認

給水管 1. 水洩れ・損傷の有無

2. 給水状態の良否

水槽 1. 外観の錆・損傷の有無

（受水槽、高置水槽、汚水槽） 2. 警報装置・制御装置の作動確認

3. 浮遊物・沈殿物の有無

4. マンホールの密閉状態の良否

洗面器 1. 亀裂・破損の有無

2. 水栓及び接合部等よりの水漏れの有無

3. 排水状態の良否

大・小便器 1. 亀裂・破損の有無

2. 排水状態の有無

3. 水漏れの有無

排水管 1. 水漏れの有無

2. 排水状態の良否

負
荷
設
備

設備名

ポ
ン
プ
設
備

衛
生
器
具

排
水
設
備

水
槽

点検項目

配
電
設
備
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３　空気調和設備

空調機器 1. 異音・振動の有無

2. エアフィルターの汚れ・付着物・破損の有無

3. 温・湿度感知器の設定値の調整

4. ボリュームダンパの調整

5. ケーシング部の保温材 損傷の有無

6. 自動制御装置の機能の確認

7. 空調機内部の汚れの有無

8. 各種自動弁の作動の良否

9. ドレンパンの汚れ・詰まりの有無

10. 熱交コイル表面の汚れの有無

送風機 1. 振動・異音・ボルトの弛み等の有無

排風機 2. 錆・腐食の有無

3. 電流値の確認

４　防災防犯設備

自動火災報知機 1. 外観点検

防災連動制御盤 1. 外観点検

2. 異音・異臭の有無

連結送水管 1. 外観点検

消火器具 1. 外観点検

避難器具 1. 外観点検

誘導灯及び誘導標識 1. 外観点検

非常用照明 1. 外観点検

５　建築物付属設備

エレベーター 1. 扉開閉時異音・異常振動の有無

2. 扉閉め安全装置の作動

3. 敷居溝にゴミ・異物の有無

4. 乗り場表示灯の球切れの有無

入口シャッター 1. 外観点検

2. シャッター開閉時異音・異常動作の有無

3. 扉閉め安全装置の作動

そ
の
他

送
風
機
類

昇
降
機
設
備

設備名

点検項目

空
気
調
和
設
備

設備名

点検項目

防
災
防
犯
設
備

設備名 点検項目
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別紙２ 関係法令等に基づき予定している点検等 

 

１ 関係法令等に基づき予定している点検 

作業項目 備考（頻度等） 

消防設備保守点検 関係法令等の定めによる 

昇降機定期検査・保守点検（１台） 

貯水槽清掃、点検・水質検査 

フロン排出抑制法に基づく点検 

自家用電気工作物定期点検 

 

２ 自家用電気工作物の概要 

受電電圧 6.6ｋV 

設備容量 150ｋVA（電灯 50kVA、動力 100kVA） 

 

３ その他 

空気調和設備等保守点検（２回/年） 

水質検査（２回/年） 

害虫駆除（２回/年） 

その他、随時必要となる保守点検作業、緊急措置・修繕発生時の点検作業 
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別紙３ 

１ 清掃範囲図 

清掃範囲図（仕様書【総則】別添）のとおり。 

 

２ 作業項目及び作業内容【日常清掃・定期清掃】 

区分及び作業項目・内容 清掃区分 頻度 面積（㎡） 

①床 エレベーター 

ホール 

せっ器質タイル 

(Ｂ１～１Ｆ) 
除塵及び部分水拭き（適宜） 日常清掃 ５回/週 

12.5 
除塵、適正洗剤洗浄 定期清掃 ２回/年 

カーペット 

（２Ｆ～８Ｆ） 

 

除塵 日常清掃 ５回/週 

26.9 

カーペット洗浄 定期清掃 ２回/年 

階段 せっ器質タイル 

モルタル 

除塵 日常清掃 ５回/週 
85.0 

除塵、適正洗剤洗浄 定期清掃 ２回/年 

エントランス せっ器質タイル 除塵及び部分水拭き（適宜） 日常清掃 ５回/週 
12.4 

除塵、適正洗剤洗浄 定期清掃 ２回/年 

②床以外 
エントランス 

扉ガラス部分拭き、什器備品除塵、ごみ収集及び

金属部分除塵 
日常清掃 ５回/週 12.4 

エレベーター内 除塵、壁・扉・操作盤部分拭き、ごみ収集 日常清掃 ５回/週 2.1 

便所・洗面所 ごみ収集、床部分水拭き、扉・便所面台へだて部

分拭き、洗面台及び水栓拭き、鏡拭き、衛生陶器

洗浄、衛生消耗品補充及び汚物収集 

日常清掃 ５回/週 18.6 

③建物外部 ガラス清掃 道路面ガラスの適正洗剤洗浄 定期清掃 ６回/年  

④空調機 フィルター清掃 除塵、適正洗剤洗浄 定期清掃 ６回/年  

注）１ 日常清掃とは、1日単位の短い周期で日常的に行う清掃をいう。 

２ 清掃範囲の床面積は概測である。 
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