
ひたちなか市公共施設等包括管理業務委託 

業務フロー（案） 

 

このフローは，「ひたちなか市公共施設等包括管理業務委託仕様書（案）」に沿って各業

務を実施した場合に想定される業務の流れを示したものです。企画提案書を作成する際の

参考としてご活用ください。最終的なフローについては，企画提案書の内容を踏まえて，

優先交渉権者と本市との協議により変更することが出来ます。 

 

① 保守点検・清掃等業務 

 

市 受託者 

取りまとめ部署 

（総括監督職員が所属） 

施設所管課 

（監督職員が所属） 

各施設 

（施設管理職員が所属） 

取りまとめ事業者 

（本業務受託者） 

協力事業者 

（市内事業者等） 

① 

保 

守 

点 

検 

・ 

清 

掃 

業

務 

     

作業日程の確認 
※原則，各施設と直接調整 

作業日程の調整等 

業務計画書の作成 

実施計画書 

の受領 
（作業月の前月末

日までに提出） 

作業完了の確認 

不具合箇所の 

確認 

業務報告書の 

確認 

設備状況の確認 
（必要に応じて予算化の検討） 

業務報告書 
（作業完了報告書

を添付の上，作業

月の翌月末日まで

に提出） 

作業完了報告書の作成及び 

不具合箇所の報告 
（完了後ただちに） 

設備改修の 

助言・指導 

作業実施 



② 修繕業務（通常時）※施設管理職員からの電話による連絡を基本とし，実施までに時間的余裕がある場合 

 

市 受託者 

取りまとめ部署 

（総括監督職員が所属） 

施設所管課 

（監督職員が所属） 

各施設 

（施設管理職員が所属） 

取りまとめ事業者 

（本業務受託者） 

協力事業者 

（市内事業者等） 

② 

修 

繕 

業 

務 

）  

通

常

時 

（  

     

不具合箇所の通報 
（電話による連絡） 

不具合箇所の発生 

修繕案の作成 
（作業日の調整，現場写真，見積含む） 

不具合箇所の 

連絡受領 

作業完了の確認 

修繕案件の 

精査 

業務報告書の 

確認 

業務報告書 
（作業月の翌月 10

日を目安に提出） 

作業完了報告書の作成 
（完了後ただちに） 

実施状況一覧

の確認 

作業実施 

日程調整及び業務従事者派遣 

現場立会 

修繕案件の 

連絡受領 

修繕案の確認 

修繕実施の 

判断 

修繕決定の 

連絡 
修繕案件の 

連絡受領 

作業日程の確認 

実施状況一覧 
（毎月提出） 



③ 修繕業務（夜間休日等緊急時）※電話等による通報により，当日中の実施を要するなど時間的余裕のない場合 

 

市 受託者 

取りまとめ部署 

（総括監督職員が所属） 

施設所管課 

（監督職員が所属） 

各施設 

（施設管理職員が所属） 

取りまとめ事業者 

（本業務受託者） 

協力事業者 

（市内事業者等） 

③ 

修 

繕 

業 

務 

）  

夜 

間 

休 

日 

等 

緊 

急 

時 

（  

     

 

不具合箇所の通報 
（電話による連絡） 

不具合箇所の発生 

緊急対応結果・ 

不具合等原因連絡 
（緊急修繕の必要性含む） 

不具合箇所の 

連絡受領 

作業完了の確認 

緊急修繕発生 

連絡受領 

業務報告書の 

確認 

業務報告書 
（作業月の翌月 10

日を目安に提出） 

作業完了報告書の作成 
（完了後ただちに） 

実施状況一覧

の確認 

緊急修繕実施 

業務従事者派遣 
（不具合等原因の特定） 

現場立会 

緊急対応結果・

不具合等原因 

確認 

緊急修繕 

修繕実施の 

判断 

修繕決定の 

連絡 
緊急修繕 

連絡受領 

現場立会 

実施状況一覧 
（毎月提出） 

緊急修繕が必要 

であれば 

必要に応じて 

点検業務で発見 

された不具合の 

緊急修繕も同様 

必要に応じて 

通報内容から緊急に 

修繕の必要があると 

判断される場合 


