守口市庁舎総合管理業務委託
提出書類作成要領及び様式集

	番号
	提出書類名
	作成要領（特記事項）

	様式１
	参加表明書
	・守口市入札参加資格審査申請書受付番号を記載すること。
・参加資格に係る履行実績が確認できる書類を添付し、添付した書類名を記載すること。
・企業の概要が確認できる資料：任意様式（パンフレット等）
・市税の納税証明書【所在地の市税（法人市民税）の未納が無いことの証明書で、提出時に発行から３か月以内のもの。】
・国税の納税証明書【法人税と消費税及び地方消費税に未納が無いことの証明書で、提出時に発行から３か月以内のもの。【納税証明書その３の３】
・参加資格に係る履行実績が確認できる資料：任意様式（契約関係書類、仕様書、検査調書の写し。内容の分かる部分の抜粋を可とする。）
・ビル管法第12条の２第２項に規定する登録を証する書類の写し
・ビル管法第６条第１項に規定する建築物環境衛生管理技術者の雇用が確認できる資料：建築物環境衛生管理技術者免状の写し、社員証等の雇用関係を証する書類の写し
・警備業法第５条第２項に規定する認定書の写し（大阪府の区域外に主たる事務所を有する者にあっては、同法第９条に規定する届出書の写し）
・警備員指導教育責任者資格者証の写し

	様式２
	質問書
	・質問内容を具体的かつ簡潔に記載すること。

	以下、様式３から様式９までが募集要領３ページに定める企画提案書とする。

	様式３
	企画提案書
	・必要事項を記入すること。

	様式４
	会社概要
	・概要が分かるパンフレットがあれば添付すること。

	様式５
	業務実績
	様式５－１「業務実績一覧表」
・過去10年以内（平成28年度～令和7年度）に業務が完了した、同種又は類似の事業に係る業務を元請として受託した実績について、一覧表及び個表に必要事項を記載すること。※一部完了（ただし、一部完了に係る対象期間が1年以上のもの）も可とするが、同一契約は1件とみなす。
・同種事業とは施設総合管理、類似の事業とは設備管理、建物等清掃（庁舎・事務所等）施設警備、電話交換、受付案内のことをいう。
・記載する実績は、同種又は類似の事業に係る業務について、5件以内とすること。
・記載した実績に係る契約関係書類（契約関係書類、仕様書、検査調書の写し。内容の分かる部分の抜粋を可とする。）の写しを添付すること。

	
	
	様式５－２「業務実績個表」
・様式５－１の一覧表に記載した業務ごとに１枚ずつ作成すること。

	様式６
	予定統括業務責任者等の経歴
	様式６－１「予定統括業務責任者の経歴」
・「役割」欄は、「統括業務責任者」と記載すること。
・予定統括業務責任者については、「建築物環境衛生管理技術者資格」を有し、「実務経験および知識が豊富な者」であること。
・保有資格者証等及び３カ月以上の直接かつ恒常的な雇用関係を証明するものの写しを添付すること。
・過去10年以内（平成28年度～令和7年度）に業務が完了した、同種又は類似の事業に係る業務に元請として従事した実績について、必要事項を記載すること。※一部完了（ただし、一部完了に係る対象期間が1年以上のもの）も可とするが、同一契約は1件とみなす。
・「統括業務責任者」については、同種事業とは施設総合管理、同類事業とは設備管理、建物等清掃（庁舎・事務所等）、施設警備、電話交換、受付案内のことをいう。

	
	
	様式６－２「予定統括業務責任者の業務実績個表」
・様式６－１の一覧表に記載した業務ごとに１枚ずつ作成すること。
・統括業務責任者又は相当する担当者として従事した実績を記載すること。
・記載した実績に係る契約関係書類（様式５の書類に同じ。）の写しを添付すること。

	
	
	様式６－３「予定業務責任者の経歴」
・配置予定の責任者ごとに１枚ずつ作成すること。
各「責任者」について予定者が未定の場合には提出は不要。
・「役割」欄は、各「責任者」の区分名で記載すること。
・保有資格者証等の写しを添付すること。
・過去10年以内（平成28年度～令和7年度）に業務が完了した、同種又は類似の事業に係る業務に元請として従事した実績について、必要事項を記載すること。※一部完了（ただし、一部完了に係る対象期間が1年以上のもの）も可とするが、同一契約は1件とみなす。
・記載する実績は、同種又は類似の事業に係る業務について、5件以内とすること。

	様式７
	提案テーマ
	様式番号の記載があれば任意様式可能

	
	
	様式７－１「テーマ①：市民サービスの向上について」
施設警備業務や電話交換業務、受付案内業務では、来庁者への案内、誘導、問い合わせ等、直接やりとりする機会が多く、とりわけ他機関、他団体が入居する本市庁舎にあっては、当直時の電話対応も含め、市の顔となる重要な業務である。
これらの観点から、即応性や市民等来庁（架電）者へのホスピタリティある対応、市民サービス確保に向けた庁舎内の秩序維持力、市民来庁者のプライバシー、個人情報保護及び公務に係る情報の厳格な守秘義務順守などを踏まえた警備業務について実施体制の確保およびそのPR点等を記載すること。その他の業務についても、提案があれば記載すること

	
	
	様式７－２「テーマ②：予防保全の観点を踏まえた施設設備管理業務について」
  庁内設備について、令和３年度に実施したＥＳＣＯ事業については設備更新が行われ、ＥＳＣＯ事業者による定期的なメンテナンス等が行われているものの、ＥＳＣＯ事業対象外の設備（給排水設備など）については老朽化が進んでおり、急な故障等で使用不可となることもあり、市民も利用する庁内施設環境の適切な維持が課題となっている。
老朽化の進む設備機器について、故障した際の速やかな修繕対応はもとより、専門的な知見等を活かした予防保全の観点からの日ごろの設備機器メンテンナンスの実施、設備の適切な運転管理（予防保全）、故障時の早急な対応・提案（故障対応）の観点から、具体的に実施体制等を記載すること。

	
	
	様式７－３「テーマ③：災害時、緊急時等の際の対応について」
近年、南海トラフ巨大地震の発生確率が高まっているなか、各地でも地震や線状降水帯によるゲリラ豪雨などによる大規模災害の発生が頻発しており、仮に守口市内が被災した場合、本庁舎に災害対策本部が設置されるなど、市民の生命と安全を守るための防災拠点として極めて重要な役割を担うこととなる。そのため、災害が発生した際には、庁舎内の被害状況の確認や拡大防止、人命の安全確認など迅速かつ的確な初動対応が必要で、その際には、市からの指示を待つのではなく、委託事業者が主体的に行動できる具体的な計画と実行力が求められる。
また、災害は事前に予見が可能な台風等の風水害に限らず、地震等は昼夜いつ発生するか予測できないものもある。発生する災害の種別や発生時間帯によって想定される被害状況なども大きく変わり、平時から、様々な災害の発生を見据えた準備や各種対策などを実施しておく必要がある。そこで、
①災害発生に備えた日ごろからの体制整備（人員体制、施設設備の点検・使用方法の習熟への取り組み、非常時を想定した訓練（ＰＤＣＡ）、総務課との連携など）
②災害等発生以後の庁舎機能維持体制（人員体制、施設設備の点検、修繕対応等）　上記２点を踏まえ具体的に実施体制等を記載すること。

	
	
	様式７－４「テーマ④：その他PRポイントについて」
人員体制の工夫や追加提案、服装・身だしなみ、クレーム対応等、業務実施にあたってPRするポイントについて記載すること。
仕様書（案）から人員構成（必要人数、ポスト）を変更する提案を行う場合は、変更内容を明記（〇名を〇名に変更等）し、その理由（品質が確保できる理由）を記載すること。

	様式８
	業務実施体制報告書
	様式８「業務実施体制報告書」
・統括業務責任者（正・副）、各業務責任者（正・副）のほか、各業務担当者も含めた保有資格等についても記載すること。
・具体的な配置者が未定の場合でも、配置予定者の保有資格等については記載するなど、業務を実施する際の体制が具体的に分かるよう作成すること。

	様式９
	業務開始までの準備工程表
	・業務ごとの工程が分かるよう、スケジュール案を作成すること。
・１枚に収めて記載すること。なお、本様式については、作成しやすいように、横向きに変更してかまわない。（様式番号の記載があれば任意様式可能）

	－
	価格提案書
	・業務遂行に必要となる全ての経費を見積もるものとし、内訳がわかるようにすること。積算内訳書は総括表と業務ごとの内訳が分かるもので構成すること。（自由様式）
・税抜価格及び消費税及び地方消費税の額を明記すること。
・金額は算用数字で記入し、頭書に￥記号を付加すること。


※その他提出書類作成に係る留意点
（１）規格はＡ４サイズとすること。
（２）文字サイズは10.5ポイント以上（図表除く）とすること。なお、記載欄の拡大、行間の間隔やページ余白を変更することはかまわないが、見やすさや綴じ代に配慮すること。


（様式１）

年　　月　　日

守口市長　様

住所
商号又は名称
代表者職・氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　

参加表明書

下記の業務について、参加表明書を提出します。なお、参加資格を満たしていること及び提出書類の全ての記載事項は事実と相違ないことを誓約します。

記

件名：守口市庁舎総合管理業務委託 

守口市入札参加資格審査申請書受付番号：○○

添付書類：
・○○
・○○
・○○


（連絡先）
住所：
部署名：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　職氏名：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　電話番号：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　メールアドレス：


（様式２）

年　　月　　日

守口市長　様

住所
商号又は名称
代表者職氏名　　　　　　　　　　　　　

（担当名）
（電話番号）


質問書
（参加表明書・企画提案書）

守口市庁舎総合管理業務委託に係るプロポーザルについて、以下のとおり質問します。

	No
	文書名
	頁数
	質問内容

	１
	
	
	


	２
	
	
	


	３
	
	
	


	４
	
	
	


	５
	
	
	



※　参加表明書、企画提案書のどちらかに〇をつけて下さい。
※　行や幅が不足する場合は、適宜修正・追加してください。
※　質問内容はできるだけ簡素にまとめてください。
※　PDF化せず、オリジナルファイルのまま電子メールに添付して送信して下さい。


（様式３）

年　　月　　日

守口市長　様

住所
商号又は名称
代表者職氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


企画提案書

下記の業務について、企画提案書を提出します。なお、提出書類のすべての記載事項は事実と相違ないことを誓約します。

記

件名：守口市庁舎総合管理業務委託









（連絡先） 
住所：
部署名：
職氏名：
電話番号：
メールアドレス：


（様式４）
会社概要
	会　社　名
	

	本社所在地
	

	設立年月日
	

	資　本　金
	円　

	年間売上高
	千円　（　　　年　　月～　　　年　　月）

	従業員数
	人　

	有資格者数

	主な業務内容


	会社の特色


	本業務担当部署名
	

	担当部署所在地
	

	担当部署の従業員数
	事務系　　　名、　技術系　　　名、　　その他　　名、　　　合計　　　　名

	その他特記事項





（様式５－１）
業務実績
＜一覧表＞
	No
	業務名称
	発注機関名
	契約金額
	履行期間

	
	
	
	
	

	1
	
	
	
円
	　年　月　日～
　年　月　日

	2
	
	
	
円
	　年　月　日～
　年　月　日

	3
	
	
	
円
	　年　月　日～
　年　月　日

	4
	
	
	
円
	　年　月　日～
　年　月　日

	5
	
	
	
円
	　年　月　日～
　年　月　日




（様式５－２）
業務実績
＜個表＞NO.○（様式５-１ 業務実績の一覧表に記載のNOとあわせてください。）
	業務名称
	

	業務区分
※該当する区分に
〇をつけてください。
	設備管理
	清掃
	施設警備
	電話交換
	受付案内
	その他

	
	
	
	
	
	
	

	発注機関名
住所
	


	契約金額
（税込、単位：円）
	

	履行期間
	○年○月○日～○年○月○日

	業務の概要
	

	備考
	


※一覧表に記載した業務ごとに1枚ずつ作成してください。
※業務区分については、仕様書に基づく各種業務を指します。
※実績の分かる契約関係書類（契約関係書類、仕様書、検査調書など）の写しを添付すること（内容の分かる部分の抜粋でも可）。

（様式６－１）
予定統括業務責任者の経歴
＜予定統括業務責任者の経歴等＞　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　令和８年○月○日現在
	役割
	

	氏名（ふりがな）
	

	所属・役職
	

	生年月日（年齢）
	年　　月　　日　（　　歳）

	保有資格（資格の種類＜部門・分野＞、登録番号、登録年月日）

	資格の種類（部門・分野）
	登録番号
	登録年月日

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	業務経歴等


	実務経験年数
	　　年（うち統括業務責任者：　　年）



＜予定統括業務責任者の業務実績一覧表＞
	No
	業務名称
	発注機関名
	履行期間

	1
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	2
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	３
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	４
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	５
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	６
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	７
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	８
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	９
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	10
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日


※保有資格が確認できる資格証、免状などの写しを添付すること。	
[bookmark: _Hlk3915197]
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　			（様式６－２）
様式6-1記載の予定統括業務責任者の業務実績一覧表のNOとあわせてください。

＜予定統括業務責任者の業務実績個表＞NO.○　　
	業務名称
	

	発注機関名
住所
	


	業務区分
※該当する区分に
〇をつけてください。
	設備管理
	清掃
	施設警備
	電話交換
	受付案内
	その他

	
	
	
	
	
	
	

	契約金額
（税込、単位：円）
	

	履行期間
	○年○月○日～○年○月○日

	業務の概要
	

	役割、担当内容
	

	備考
	


※　一覧表に記載した業務ごとに1枚ずつ作成してください。
※業務区分については、仕様書に基づく各種業務を指します。

（様式６－３）
予定業務責任者の経歴
＜予定業務責任者の経歴等＞　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　令和８年○月○日現在
	役割
	

	氏名（ふりがな）
	

	所属・役職
	

	生年月日（年齢）
	年　　月　　日　（　　歳）

	保有資格（資格の種類＜部門・分野＞、登録番号、登録年月日）

	資格の種類（部門・分野）
	登録番号
	登録年月日

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	業務経歴等


	実務経験年数
	　　年（うち業務責任者：　　年）



＜業務責任者の業務実績一覧表＞
	No
	業務名称
	発注機関名
	履行期間

	1
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	2
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	3
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	4
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日

	5
	
	
	○年○月○日～
○年○月○日




（様式７－１）
提案テーマ①　市民サービスの向上について
　　施設警備業務や電話交換業務、受付案内業務では、来庁者への案内、誘導、問い合わせ等、直接やりとりする機会が多く、とりわけ他機関、他団体が入居する本市庁舎にあっては、休日・夜間時の当直電話対応も含め、市の顔となる重要な業務である。
これらの観点から、即応性や市民等来庁（架電）者へのホスピタリティある対応、市民サービス確保に向けた庁舎内の秩序維持力、市民来庁者のプライバシー、個人情報保護及び公務に係る情報の厳格な守秘義務順守などを踏まえた業務実施体制の確保や提案事項、PR点等を記載すること。その他の業務についても、提案があれば記載すること。


（様式７－２）
提案テーマ②　予防保全の観点を踏まえた施設設備管理業務について
　　庁内設備について、令和３年度に実施したＥＳＣＯ事業については設備更新が行われ、ＥＳＣＯ事業者による定期的なメンテナンス等が行われているものの、ＥＳＣＯ事業対象外の設備（給排水設備など）については老朽化が進んでおり、急な故障等で使用不可となる場面も多く、市民も利用する庁内施設環境の適切な維持が課題となっている。
老朽化の進む設備機器について、故障した際の速やかな修繕対応はもとより、専門的な知見等を活かした予防保全の観点からの日ごろの設備機器メンテンナンスの実施、設備の適切な運転管理（予防保全）、故障時の早急な対応・提案（故障対応）の観点から、具体的に実施体制等を記載すること。


（様式７－３）
提案テーマ③　災害時、緊急時等の際の対応について
  近年、南海トラフ巨大地震の発生確率が高まっているなか、各地でも地震や線状降水帯によるゲリラ豪雨などによる大規模災害の発生が頻発しており、仮に守口市内が被災した場合、本庁舎に災害対策本部が設置されるなど、市民の生命と安全を守るための防災拠点として極めて重要な役割を担うこととなる。そのため、災害が発生した際には、庁舎内の被害状況の確認や拡大防止、人命の安全確認など迅速かつ的確な初動対応が必要で、その際には、市からの指示を待つのではなく、委託事業者が主体的に行動できる具体的な計画と実行力が求められる。
また、災害は事前に予見が可能な台風等の風水害に限らず、地震等は昼夜いつ発生するか予測できないものもある。発生する災害の種別や発生時間帯によって想定される被害状況なども大きく変わり、平時から、様々な災害の発生を見据えた準備や各種対策などを実施しておく必要がある。
そこで、
1 災害発生に備えた日ごろからの体制整備（人員体制、施設設備の点検・使用方法の習熟への取り組み、各種災害発生時を想定した訓練（ＰＤＣＡ）、総務課との連携など）
2 災害等発生以後の庁舎機能維持体制（人員体制、施設設備の点検、修繕対応等）
上記２点を踏まえ、具体的な実施体制や取り組み、提案等を記載すること。


（様式７－４）
提案テーマ④　その他PRポイントについて
人員体制の工夫や追加提案、服装・身だしなみ、クレーム対応等、業務実施にあたってPRするポイントについて記載すること。
仕様書（案）から人員構成（必要人数、ポスト）を変更する提案を行う場合は、変更内容を明記（〇名を〇名に変更等）し、その理由（品質が確保できる理由）を記載すること。








	
（様式８）業務実施体制報告書については、
別途エクセル様式にて作成すること











（様式９）
業務開始までの準備工程表
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