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清掃業務仕様書 3 

4 

5 

6 

Ⅰ．総則 7 

8 

１．概要 9 

 この仕様書は、庁舎の清掃業務に適用するもので、本業務を行う者は、本仕様書に定めるところ10 

により、安全かつ確実に実施することを目的とする。 11 

12 

２．業務内容 13 

(1) 毎日清掃14 

(2) 床面定期清掃15 

(3) 窓ガラス清掃16 

17 

３．使用する設備等 18 

(1) 窓ガラス清掃に使用するゴンドラは、経済産業省が用意し、無償で業務実施者が使用するもの19 

とする。20 

21 

(2) トイレットペーパー、水石けん、ペーパータオル及び足拭きマットについては、経済産業省が22 

用意し、業務実施者が補充または設置するものとする。23 

24 

(3) 上記に定めるもののほか、本業務に使用する清掃用具及び消耗品は、別段の定めがあるものを25 

除き、業務実施者の負担において用意するものとする。26 

27 

４．清掃業務実施者 28 

(1) 本仕様書に記載された本業務の実施に必要な人数を従事させることとする。必29 

要に応じて、清掃業務実施者を清掃用ロボット等に換えることができる。30 

31 

(2) 清掃を行うに当たっては、その言動や態度に注意し、庁舎の利用者の支障にな32 

ることが無いよう十分に留意すること。33 

34 

(3)庁舎内においては、常に身分証明書又は名札等を見える箇所に付けていなければ35 

ならない。36 

37 

(4)本業務は、心身共に健康な者が実施すること。38 

39 

５．実施責任者及び実施副責任者 40 

(1) 実施者の中から延べ床面積が５万平方メートル以上の建物において建物の清掃業務を指揮した41 

経験５年以上を有し（ただし、５万平方メートルに満たない建物の清掃業務を指揮した経験を42 

５年以上有する場合にあって、その実績及び経験が本業務に従事する清掃業務実施者を指揮43 

し、本業務を適切に実施するに十分であると発注者が判断する場合はこの限りではない）、か44 

つビルクリーニング技能士の資格を持つ者１名以上を実施責任者と定め、常駐し実施者を指揮45 

すること。46 

47 

(2) 実施者の中から建物清掃の実務経験３年以上を有する２名以上の実施副責任者を定め、本館・48 
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別館各１名以上配置し実施責任者を補佐すること。 49 

 50 

 51 

Ⅱ．毎日清掃 52 

 53 

１．留意事項 54 

(1) 本仕様書に定めるところにより安全かつ確実に本業務を行い、毎日行う清掃のうち、玄関、廊55 

下及び各階ホール等については、庁舎の利用者の通行に支障のないように特に注意すること。 56 

 57 

(2) 本業務の作業箇所、内容は別表及び図面のとおりとし、本仕様書記載の回数以上を行うものと58 

し、汚れが目立つ箇所は本仕様書記載の回数にかかわらず、速やかに清掃すること。 59 

 60 

(3) 実施時間は、特記なきものについては午前７時から午後６時１５分までの間とし、仕様書で別61 

途指定があるものについては、その指定する時刻までに終了すること。また、平日の午前９時62 

３０分から午後６時１５分までの間は、常に清掃できる体制を取ること。 63 

 64 

(4) 本業務の実施責任者は、毎月２５日までに翌月の予定表を作成の上、総括管理業務実施者を通65 

じて厚生企画室に提出するものとする。 66 

 67 

(5) 毎日の業務作業日報を翌日の午前中までに総括管理業務責任者を通じて厚生企画室に提出する68 

ものとする。ただし、３月３１日分においては、３月末日とする。 69 

 70 

(6) 清掃範囲は、以下のとおりとする。 71 

   ①  本館 72 

     ・玄関出入口廻り及び玄関ロビー 73 

     ・廊下、階段及び各階エレベーターホール 74 

     ・エレベーター 75 

     ・便所及び洗面所 76 

     ・給湯室及び冷水うがい器 77 

     ・幹部室 78 

     ・会議室（特別会議室、共用会議室、国際会議室、講堂及び集団面会室） 79 

 ・面談室 80 

 ・喫煙所 81 

     ・宿直室 82 

     ・休養室及び更衣室 83 

・シャワー室 84 

     ・庁舎周辺及び屋上 85 

     ・厚生棟共用スペース 86 

     ・コピーセンター 87 

     ・ごみ処理室 88 

 89 

   ②  別館 90 

     ・玄関出入口廻り及び玄関ロビー 91 

     ・廊下、階段及び各階エレベーターホール 92 

     ・エレベーター 93 

     ・便所及び洗面所 94 

     ・給湯室及び冷水うがい器 95 

     ・幹部室 96 
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     ・会議室（共用会議室及び各省庁共用会議室） 97 

     ・特許庁審判廷室 98 

     ・面談室 99 

     ・喫煙所 100 

     ・休養室及び更衣室 101 

     ・シャワー室 102 

     ・庁舎周辺及び屋上 103 

 104 

   ③  その他 105 

     ・中庭及び駐車場 106 

 107 

(7) 本業務の実施責任者は、毎日清掃区域の巡回確認を行い、清掃状況に不備がある場合は再度清108 

掃を行う等の対処をすること。また、前記にかかわらず総括管理業務実施者より清掃状況の不109 

備の指摘または、清掃の依頼があった場合は再度清掃を行う等の対処をすること。 110 

 111 

(8) 庁舎内のセキュリティの観点から、通常立ち入れない箇所については、総括管理業務実施者か112 

らの指示により対応するものとする。 113 

 114 

２．清掃実施方法 115 

  (1) 玄関出入口廻り及び玄関ロビー（本館、別館） 116 

① １日２回以上十分に清掃すること。 117 

② ほこり等除塵を必要とする箇所は、静電気ほこり取り器等をもってほこりを除去すること。118 

壁面、案内表示板及びロビーの長椅子には注意し、汚れの程度によっては適正な洗剤を使用119 

して拭き取ること。 120 

また、年２回脚立等を使用して壁面高所のほこりを除去すること。 121 

さらに年１回脚立等を使用して壁面高所を適正な洗剤で拭き取ること。 122 

※洗剤分を残さないようにすること。 123 

③ 床は、静電気ほこり取り器等によりほこりを除去した後、床面の紙屑等を取り除き、モップ124 

等を使用して水拭きすること。 125 

④ ガラス、サッシ及びステンレスの部分は、適切な器具を使用し、光沢を失わないよう工夫す126 

ること。 127 

⑤ マットは、清潔を保つよう、掃除機等でほこりやごみ等を除去すること。また、汚れの程度128 

によっては適正な洗剤等を使用し水洗い等を行うこと。その場合、水分を十分に乾燥させた129 

後、元の位置に戻すこと。洗剤分を残さないようにすること。 130 

⑥ ゴミ箱等に排出された内容物の回収を行い、総括管理業務実施者指定の場所に移動の上、分131 

別・計量する。ゴミ箱等の容器は清掃後、元の位置に戻すこと。    132 

⑦ 清掃のため移動した物件は、元の位置に戻すこと。 133 

 134 

(2) 廊下、階段及び各階エレベーターホール（本館、別館） 135 

① １日２回以上十分に清掃すること。 136 

② ほこり等除塵を必要とする箇所は、静電気ほこり取り器等をもってほこりを除去すること。137 

壁面・ドア及び案内表示板には注意し、汚れの程度によっては適正な洗剤を使用して拭き取138 

ること。洗剤分を残さないようにすること。 139 

③ 床は、ダスタークロス等によりほこりを除去した後、床面の紙屑等を取り除き、化学処理140 

モップ等により拭きあげること。汚れの程度によっては、水拭きすること。 141 

④ カーペット部分についてはカーペットスイーパー等で清掃し、週１回午前８時３０分まで又142 

は午後６時１５分以降に掃除機でほこりを吸い取ること。 143 

なお、部分的なしみは、適正なしみ取り剤を用いてしみを取ること。 144 
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ガラス等及び周辺は、光沢を失わないよう工夫すること。（適切な器具の使用） 145 

⑤ 汚れが目立つ箇所については、すぐに適正な洗剤を使用して洗浄すること。 146 

     なお、手すり等については、水拭き又はカラ拭きとし、汚れの程度によっては、適正な洗147 

剤を使用してよく拭きとり艶出しを行うこと。洗剤分を残さないようにすること。 148 

 149 

(3) エレベーター（本館、別館） 150 

① １日１回以上、ほこりを除去すること。特に壁面には注意し、汚れの程度によっては適正な151 

洗剤を使用して拭き取ること。洗剤分を残さないようにすること。 152 

② １週間に１回以上、適正な洗剤を使用して、天井を含む全面洗浄を行うこと。洗剤分を残さ153 

ないようにすること。 154 

③ マットは、清潔を保つように掃除機等でほこりを除去すること。また、汚れがひどくなった155 

場合には、控えのマットに交換し、汚れたマットは、適正な洗剤等を使用し水洗い等により156 

汚れを落とし、十分に乾燥させた後、倉庫に保管しておくこと。洗剤分を残さないようにす157 

ること。 158 

 159 

(4) 便所及び洗面所（本館、別館） 160 

① １日２回（午前は９時までと午後は１時以降）以上清掃すること。本館１階便所については161 

１日３回（午前は９時までに１回、午後１時以降に１回は必須）以上清掃すること。 162 

② ほこり等除塵を必要とする箇所は、静電気ほこり取り器等をもってほこりを除去すること。163 

壁面には注意し、汚れの程度によっては適正な洗剤を使用して拭き取ること。洗剤分を残さ164 

ないようにすること。 165 

③ 床は、ダスタークロス等で掃き、適正な洗剤で洗浄し、モップ等で拭き取ること。 166 

      なお、汚れが目立つ箇所については、すぐに適正な洗剤を使用して洗浄すること。洗剤分167 

を残さないようにすること。 168 

④ 便器（金属類を含む）は、適正な洗剤及びタワシ等を使用して洗浄すること。 169 

 なお、便座については薬剤によっては便座が破損するため特に注意し、適正な洗剤を使用170 

して汚れを落とした後、除菌クリーナーで除菌を行うこと。 171 

⑤ 洗面器（金属類を含む）は、適正な洗剤で洗浄すること。洗剤分を残さないようにするこ172 

と。 173 

⑥ 洗面所内の汚れのある所は、塩酸その他の適正な洗剤を使用して洗浄し、清潔にしておくこ174 

と。洗剤分を残さないようにすること。 175 

⑦ トイレットペーパー、水石けん及びペーパータオルは、常時点検し、不足箇所がないよう、176 

随時補充すること。 177 

⑧ ゴミ箱等に排出された内容物の分別を行い、総括管理業務実施者指定の場所に移動の上、計178 

量する。ゴミ箱等の容器は清掃後、元の位置に戻すこと。 179 

⑨ 洗面台には、カラ拭き用のタオルとそれを格納するトレーを用意し、午前９時までに清潔な180 

タオルと交換すること。 181 

 182 

(5) 給湯室及び冷水うがい器（本館、別館） 183 

① １日２回（午前及び午後）以上清掃すること。 184 

② 床は、ダスタークロス等で掃き、適正な洗剤等で洗浄したうえモップ等で拭き取り、清潔に185 

しておくこと。 186 

      なお、汚れが目立つ箇所については、すぐに適正な洗剤を使用して洗浄すること。洗剤分187 

を残さないようにすること。 188 

③ 流し台は、適正な洗剤を使用して洗浄すること。また、流し台の中についても病害虫が繁殖189 

しないよう清潔にしておくこと。洗剤分を残さないようにすること。 190 

④ 茶ガラ等生ごみについては、当省の指定する場所に移動の上、計量する。また、茶ガラ入れ191 

及びポリバケツ等の容器を洗浄すること。 192 
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⑤ ゴミ箱等に排出された内容物の分別を行い、総括管理業務実施者指定の場所に移動の上、計193 

量する。ゴミ箱等は洗浄しておくこと。 194 

⑥ 冷水うがい器等は、水拭き又はカラ拭きをし、汚れの程度に応じて適正な洗剤を使用してよ195 

く拭きとり艶出しを行うこと。また、週１回以上上部排水口の清掃を行うこと。洗剤分を残196 

さないようにすること。 197 

 198 

(6) 幹部室（本館、別館） 199 

  毎日午前９時までに①②により処理することとし、週１回以上は午前８時３０分までに、若200 

しくは午後６時１５分以降に③④⑤により処理すること。 201 

① ゴミ箱等に排出された内容物の分別を行い、総括管理業務実施者指定の場所に移動の上、計202 

量する。 203 

② 床面は、カーペットスイーパー等で掃き掃除をし、会議用テーブルの天板上は水拭きするこ204 

と。 205 

③ 移動可能な物件は移動し、掃除機でほこりを吸い取り、じゅうたんは、じゅうたん用器具で206 

表面を掃き、じゅうたんの毛を揃えて仕上げるものとする（目立てをすること）。 207 

④ 清掃のため移動した物件は、元の位置に戻すこと。 208 

⑤ 部分的なしみは、適正なしみ取り剤を用いてしみを取ること。洗剤分を残さないようにする209 

こと。 210 

 211 

(7) 会議室（本館、別館） 212 

毎日９時までに①②⑥により処理することとし、週１回は午前８時３０分までに、若しくは午213 

後６時１５分以降に③④⑤により処理すること。 214 

なお、庁舎の利用者が使用している場合については、適宜、日を改めて行う。 215 

① ゴミ箱等に排出された内容物の分別を行い、総括管理業務実施者指定の場所に移動の上、計216 

量する。ゴミ箱等の容器は清掃後、元の位置に戻すこと。 217 

② 床面は、カーペットスイーパー等で掃き掃除をし、会議用テーブルの天板上は水拭きするこ218 

と（講堂を除く）。 219 

③ 移動可能な物件は移動し、掃除機でほこりを吸い取り、じゅうたんは、じゅうたん用器具で220 

表面を丁寧に掃き、じゅうたんの毛を揃えて仕上げるものとする（目立てをすること）。 221 

④ 清掃のため移動した物件は、元の位置に戻すこと。 222 

⑤ 部分的なしみは、適正なしみ取り剤を用いてしみを取ること。洗剤分を残さないようにする223 

こと。 224 

⑥ 会議室内の配置図を参考に、配置どおりになっていない場合は、配置図どおりにすること。225 

なお、補助椅子などの備品が不足・破損等していることを発見した場合は、総括管理業務実226 

施者に報告すること。 227 

 228 

(8) 特許庁審判廷室（別館） 229 

① 毎日午前８時までに以下の②から⑥により清掃すること。 230 

② 移動可能な物件は適宜移動させ、床は掃除機等でほこりの除去を行うこと 231 

③ 部分的なしみは、適正なしみ取り剤を用いてしみを取ること。洗剤分を残さないようにする232 

こと。 233 

④ テーブルの天板上は水拭きすること。 234 

⑤ 清掃のため移動した物件は、元の位置に戻すこと。 235 

⑥ ゴミ箱等に排出された内容物の分別を行い、総括管理業務実施者指定の場所に移動の上、計236 

量する。ゴミ箱等の容器は清掃後、元の位置に戻すこと。 237 

 238 

(9) 面談室（本館、別館） 239 

① 毎日午前８時までに以下の②から⑧により清掃すること。 240 
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② 移動可能な物件は適宜移動させ、床は掃除機等でほこりの除去を行うこと。 241 

③ テーブルの天板上は水拭きすること。なお、入口に水で湿らし固く絞った清潔なテーブル拭242 

き用のふきんを容器に入れて用意しておくこと。 243 

④ 清掃のため移動した物件は元の位置に戻すこと。 244 

⑤ 部分的なしみは、適正なしみ取り剤を用いてしみを取ること。洗剤分を残さないようにする245 

こと。 246 

⑥ ゴミ箱等に排出された内容物の分別を行い、総括管理業務実施者指定の場所に移動の上、計247 

量する。ゴミ箱等の容器は清掃後、元の位置に戻すこと。 248 

⑦ 移動可能な物件は移動し、掃除機でほこりを吸い取り、じゅうたんは、じゅうたん用器具で249 

表面を丁寧に掃き、じゅうたんの毛を揃えて仕上げるものとする（目立てをすること）。 250 

⑧ ガラス等及び周辺は、光沢を失わないよう工夫すること。 251 

 252 

(10) 喫煙所（本館、別館） 253 

 ① １日２回以上、床や地面の灰、ごみ及び落ち葉等を除去すること。 254 

 255 

(11) 宿直室（本館） 256 

① 床面は、カーペットスイーパー等で掃き掃除をし、ほこり等の除去を行うこと。 257 

② ベッドは、常に整えておくこと。 258 

 259 

(12) 休養室及び更衣室（本館、別館） 260 

① 床面は、ダスタークロス等によって掃き掃除をし、汚れが目立つ箇所については水又は適正261 

な洗剤で拭き取ること。洗剤分を残さないようにすること。 262 

② ベッドは、常に整えておくこと。 263 

③ 布団及びベッドのシーツは、１週間に１回交換し、汚れが目立つ場合は随時交換すること。 264 

④ 交換したシーツは、総括管理業務実施者の指定する場所に運んでおくこと。 265 

 266 

(13) シャワー室（本館、別館） 267 

① 洗い場（金属類を含む）は、適正な洗剤を使用し、デッキブラシ等で清掃すること。洗剤分268 

を残さないようにすること。 269 

② 脱衣場の床と脱衣棚は、水拭き又はカラ拭きし、汚れの程度によっては適正な洗剤を使用し270 

て清掃すること。洗剤分を残さないようにすること。 271 

③ 壁面には注意し、汚れの程度によっては適正な洗剤等を使用して清掃すること。洗剤分を残272 

さないようにすること。 273 

④ 足拭きマットは、１週間に１回交換すること。交換した足拭きマットは洗浄等をすること。 274 

 275 

(14) 庁舎周辺及び屋上（本館、別館） 276 

① 庁舎周辺等（庁舎に面した路上及び外構の植栽部分を含む）は、１日１回以上ごみ処理を十277 

分に行うこと。 278 

なお、落ち葉や害虫が多い日は、庁舎内に進入することがないように特に十分清掃するこ279 

と。 280 

② 高木の枝が落下する可能性がある箇所を発見した場合は、直ちに総括管理業務実施者に連絡281 

すること。 282 

③ 構内の排水溝については、つまりのないように適時、ごみを除去すること。 283 

④ 屋上については、適時巡回し、大きなごみは除去すること。 284 

⑤ マットは、清潔を保つよう、掃除機等でほこりを除去すること。また、汚れの程度によって285 

は適正な洗剤等を使用し水洗い等を行うこと。その場合には水分を十分に乾燥させた後、元286 

の位置に戻すこと。洗剤分を残さないようにすること。 287 

⑥ 別館屋上のベンチの水拭きを行うこと。 288 
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 289 

(15) 厚生棟〈Ｂ、Ｃホール及び共用スペース（本館）〉 290 

① ① 毎日午前８時まで及び午後１時３０分から以下の②から⑥により清掃すること。なお、291 

清掃時には、庁舎の利用者が利用している可能性があるため妨げにならないように十分配慮292 

すること。 293 

② 移動可能な物件は適宜移動させ、床は適正な洗剤等で洗浄した上、モップ等で拭き取り、清294 

潔にしておくこと。汚れが目立つ箇所については、速やかに適正な洗剤を使用して洗浄する295 

こと。洗剤分を残さないようにすること。 296 

③ テーブルの天板上は、水拭きすること。また、入口に水で湿らし固く絞った清潔なテーブル297 

拭き用のふきんを容器に入れて用意しておくこと。 298 

④ 清掃のため移動した物件は、元の位置に戻すこと。ゴミ箱等に排出された内容物の分別を行299 

い、当省指定の場所に移動の上、計量する。ゴミ箱等の容器は清掃後、元の位置に戻すこ300 

と。 301 

⑤ 窓、ガラス等及び周辺は、光沢を失わないよう工夫すること。 302 

 303 

(16) コピーセンター（本館） 304 

① 毎日８時までに③から⑤により清掃すること。 305 

② 週１回、移動可能な物件は適宜移動させ、床を掃除機等でほこりの除去を行うこと。 306 

③ テーブルの天板上は、水拭きをすること。 307 

④ ゴミ箱等に排出された内容物の分別を行い、総括管理業務実施者指定の場所に移動の上、計308 

量する。ゴミ箱等の容器は清掃後、元の位置に戻すこと。 309 

⑤ 清掃のため移動した物件は元の位置に戻すこと。 310 

 311 

(17)ごみ処理室（本館、別館）    312 

① 各階のごみ処理室等において、職員が排出したごみ等の分別を行ってから、総括管理業務実313 

施者の指示する場所まで移動して、計量すること。 314 

② 各階ごみ処理室については、床をホウキ等で掃き、モップ等で水拭きすること。 315 

③ 本館地下２階ごみ処理室及びごみ集積場（地下２階駐車場の一部）については、ごみを拾316 

い、床をホウキ等で掃いておくこと。 317 

 318 

(18) 中庭及び駐車場 319 

① １日１回以上ごみ処理を行うこと。なお、落ち葉や害虫が多い日は、庁舎内に進入すること320 

がないように特に十分清掃すること。高木の枝が落下する可能性がある箇所を発見した場合321 

は、直ちに総括管理業務責任者に連絡をすること。 322 

② 地下駐車場については、大きなゴミは除去し、壁面は汚れの程度に応じて水洗いを行うこ323 

と。 324 

③ 構内排水溝については、つまりのないように適時、ゴミを除去すること。 325 

④ マットは、清潔を保つよう、掃除機等でほこりを除去すること。また、汚れの程度によって326 

は適正な洗剤等を使用し水洗い等を行うこと。その場合には水分を十分に乾燥させた後、元327 

の位置に戻すこと。 328 

⑤ 中庭のベンチは水拭きを行うこと。 329 

 330 

(19) その他 331 

① 各階のごみ処理室等で排出された紙屑等（古紙及び執務室より排出されたシュレッダーゴミ332 

を含む。）の分別を行い、１日２回以上、総括管理業務責任者指定の場所に移動の上、計量333 

を行うこと。 334 

② 清掃によって排出された廃棄物に関しては、総括管理業務責任者が指定する方法により分別335 

を徹底し、リサイクル対象物を廃棄物として処理することのないように十分注意すること。 336 
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③ 降雪の場合には、各門出入り口付近及び駐車場の積雪を可能な限り除去すること。 337 

④ 感染症が蔓延した場合は、総括管理業務責任者の指示に従い、必要な箇所の消毒作業を実施338 

すること。 339 

 340 

 341 

Ⅲ．床面定期清掃 342 

                                         343 

１．清掃回数及び作業時間 344 

(1) 毎月１回、総括管理業務実施者が指示する日に行うものとする。 345 

(2) 原則として、行政機関の休日に関する法律第１条に定める休日の午前９時から午後５時までの346 

間に作業を行うこと。 347 

(3) セキュリティ上等の都合により、通常立ち入れない場所については、総括管理業務実施者の指348 

示により対応すること。 349 

 350 

２．清掃の実施方法 351 

 352 

(1) Ｐタイル室 353 

① 窓開けにより十分な通風が確保できる場合には、窓を開け、ほこりが庁舎外に出る状態にお354 

いて行うこと。 355 

② 固定物件（机、書棚、ロッカー等）は動かすことなく、移動可能な物件は移動し、床面の紙356 

屑、ほこり等はダスタークロス等によって除去すること。 357 

③ 上記②の後、石けん液、中性洗剤、弱アルカリ系洗剤等を使用しモップ等によって清掃し、358 

汚損箇所を取り除くこと。その際、洗剤分を残さないようにすること。 359 

④ ポリッシャーを使用して洗浄し、その後汚水を回収しモップによる水拭きを行なう。床面の360 

乾燥後、床面の種類に適した良質の樹脂ワックスを十分に塗布し、ワックスが乾燥するのを361 

待って完了すること。 362 

⑤ 清掃のため移動した物件は、元の位置に戻しておくこと。 363 

⑥ 物件を毀損しないよう注意すること。 364 

 365 

(2) じゅうたん室 366 

① 窓開けにより十分な通風が確保できる場合には、窓を開け、ほこりが窓外に出る状態におい367 

て行うこと。 368 

② 固定物件（机、書棚、ロッカー等）は動かすことなく、移動可能な物件は移動し、掃除機369 

で、ほこりを十分に吸い取り、じゅうたん用器具（アップライトバキューム等）で表面を丁370 

寧に掃き、じゅうたんの毛を揃え仕上げること（目立てをすること）。 371 

③ 清掃のため移動した物件は、元の位置に戻しておくこと。 372 

 373 

(3) タイルカーペット室（塩化ビニールシート部分を含む）   374 

① 窓開けにより十分な通風が確保できる場合には、窓を開け、ほこりが窓外に出る状態におい375 

て行うこと。 376 

② 固定物件（机、書棚、ロッカー等）は動かすことなく、移動可能な物件は移動し、フェイク377 

グリーンがある場合には静電気ほこり取り器等でフェイクグリーン付着のほこりを落とした378 

後、掃除機でほこりを吸い取ること。 379 

③ 固定物件と床面との境及び隙間部分等については、隙間専用のノズルを使用して吸塵するこ380 

と。 381 

④ 清掃のため移動した物件は、元の位置に戻しておくこと。 382 

⑤ 防音個室ブースがある場合は、ブース内を掃除機でほこりを吸い取ること。 383 

⑥ ブラインドが設置されている室はブラインド拭きを実施すること。実施箇所は本館２階から384 
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１６階、別館２階から１１階とする。実施頻度は年１回以上とし、毎月の床面定期清掃の実385 

施日に併せて行う形でもよい。１フロア当たりのブラインド設置台数の目安は以下のとお386 

り。 本館  96台／フロア （幅135×高さ170㎝） 387 

別館 144台／フロア （幅160×高さ150㎝） 388 

 389 

 390 

(4) 厚生棟〈Ａ，Ｂ，Ｃ，Ｄ，Ｅホール〉 391 

① テーブル席スペースのみ清掃対象（厨房は対象外）とする。 392 

② 床面の紙屑、ほこりをダスタークロス等で清掃した後、適応洗剤によるポリッシャー洗浄を393 

行い、床面の汚損を除去すること。 394 

③ 洗浄後は汚水を回収しモップ等により拭き上げた後、乾燥させること。 395 

④ 床面が乾燥してから樹脂ワックスを重ね塗りし、乾燥させること。 396 

⑤ 清掃のため移動した物件は、元の位置に戻しておくこと。 397 

 398 

(5) 電子計算機室（別館） 399 

① 固定物件（機械類、机、書棚及びロッカー等）は、動かすことなく床面の紙屑、ほこりを自400 

在ホウキ等によって除去処理することとし、床面は化学処理モップ等で清掃すること。汚れ401 

が目立つ箇所については、速やかに適正な洗剤を使用して洗浄すること。洗剤分を残さない402 

こと。 403 

② 大テーブル、机等の天板上は、水拭きすること。 404 

  405 

(6) 交通部門等 406 

  玄関、ホール、廊下、階段、洗面所、給湯室、食堂及び売店の床面にビニールタイルの貼っ407 

てある部分又はみかげ石の部分については、以下の仕様による。 408 

① 床面の紙屑、ほこりをダスタークロス等で清掃した後、適切な洗剤を使用してポリッシャー409 

洗浄を行い、床面の汚損を除去すること。洗剤分を残さないこと。 410 

② 洗浄後は汚水を回収しモップ等により拭き上げた後、乾燥させること。 411 

③ 床面が乾燥してから樹脂ワックスを重ね塗りし、乾燥させること（みかげ石の部分を除412 

く）。 413 

④ 洗浄及びワックス塗りに際しては、移動可能な物件は移動し、終了後は元の位置に戻すこ414 

と。 415 

 416 

 417 

Ⅳ．窓ガラス清掃 418 

 419 

１．清掃区域 420 

  窓ガラス清掃範囲は、図面のとおり  421 

(1) 本館 地下１階～地上１７階  ８，２５２㎡（厚生棟含む） 422 

(2) 別館 地下１階～地上１１階 １０，１２５㎡ 423 

 424 

２．清掃時期 425 

 年度ごとに２回、総括管理業務実施者が指示する日に行うものとする。 426 

 427 

３．作業資格者 428 

(1) ２ｍ以上の高所作業を行う作業員は、労働安全衛生法による講習を受講し、修了書を携帯して429 

いる者又は高所作業車運転技能講習修了者とする。 430 

(2) ゴンドラ作業を行う作業員は、ゴンドラ安全規則の講習修了者とする。 431 

 432 
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４．清掃の実施方法 433 

(1) 窓の外面（ゴンドラ等使用）及び窓の内面を清掃する。434 

(2) 窓ガラスについては、真水又は適正な洗剤を、シャンプーホルダー（スポンジワイパー）又は435 

タオル雑巾に含ませてガラス表面にむらなく塗布しながら汚れを落とした後、スクイジー（Ｔ436 

型ワイパー水切り）等にてガラス表面の水分を拭き取ること。437 

(3) 日照調整フィルムの貼付してある窓ガラスについては、真水又は適正な洗剤を、シャンプーホ438 

ルダー又は柔らかい布に含ませてフィルムの貼付してある箇所の表面に、むらなく塗布しなが439 

ら汚れを落とした後、スクイジー（Ｔ型ワイパー水切り）等にてガラス表面の水分を拭き取る440 

こと。441 

442 

５．注意事項 443 

(1) フィルムの貼付してある窓ガラスは、研磨タイプの洗剤及び剛毛ハブラシ等は使用しないこ444 

と。445 

(2) いかなる場合でも、塩酸、硝煙等の酸処理及びサンドペーパー等の使用は避けること。446 

(3) 窓枠等に汚水等を付着させた場合は、きれいに拭き取ること。447 

(4) セキュリティ上の都合で通常立ち入れない箇所については、総括管理業務実施者の指示により448 

対応すること。449 

450 

451 

以上 452 

453 
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 454 

【本館（厚生棟を含む）】

区分
ゴミ処理

室
シャワー

室等
会議室 幹部室 喫煙所

休養室・
更衣室

給湯室 交通部門
厚生棟共用ス

ペース
車庫等

便所・洗
面所

総計

B3階 212.0 10.2 222.2
B2階 191.4 23.5 16.0 465.3 3,677.5 60.7 4,434.4
B1階 11.4 112.3 22.8 1,182.7 795.8 1,929.8 81.2 4,136.0
1階 11.4 57.6 70.0 16.0 800.5 44.9 1,000.4
2階 11.4 186.8 40.2 16.0 362.1 50.8 667.3
3階 11.4 16.0 362.1 50.8 440.3
4階 11.4 16.0 362.1 50.8 440.3
5階 11.4 16.0 362.1 50.8 440.3
6階 11.4 16.0 362.1 50.8 440.3
7階 11.4 17.8 16.0 362.1 50.8 458.1
8階 11.4 16.0 362.1 50.8 440.3
9階 11.4 16.0 362.1 50.8 440.3
10階 11.4 16.0 392.8 50.8 471.0
11階 11.4 926.8 16.0 362.1 50.8 1,367.1
12階 11.4 150.2 296.7 16.0 362.1 50.8 887.2
13階 11.4 16.0 362.1 50.8 440.3
14階 11.4 17.8 16.0 362.1 50.8 458.1
15階 11.4 150.2 16.0 362.1 50.8 590.5
16階 11.4 16.0 362.1 50.8 440.3
17階 11.4 1,296.8 21.8 342.4 61.8 1,734.2

合計 396.6 23.5 1,691.4 1,373.7 70.0 188.1 316.6 8,465.1 795.8 5,607.3 1,020.8 19,948.9

【別館】

区分
ゴミ処理

室
シャワー

室等
会議室 喫煙所

休養室・
更衣室

給湯室 交通部門
便所・洗

面所
総計

B2階 183.9 28.0 211.9
B1階 37.2 16.0 797.9 97.5 948.6
1階 7.8 794.6 20.5 1,303.0 97.5 2,223.4
2階 7.8 953.4 20.5 679.8 97.5 1,759.0
3階 7.8 433.4 20.5 775.7 97.5 1,334.9
4階 7.8 20.5 633.1 97.5 758.9
5階 7.8 208.5 20.5 670.8 97.5 1,005.1
6階 7.8 20.5 640.7 97.5 766.5
7階 7.8 20.5 637.2 97.5 763.0
8階 7.8 71.3 20.5 664.7 97.5 861.8
9階 7.8 20.5 612.6 97.5 738.4
10階 7.8 71.3 71.3 20.5 657.3 97.5 925.7
11階 7.8 461.9 35.7 20.5 728.1 97.5 1,351.5
MB2階 0.0
P1階 0.0
屋上 164.0 164.0

合計 85.8 37.2 2,994.4 164.0 107.0 241.5 8,984.8 1,198.0 13,812.7

※上記面積には、庁舎周辺及び喫煙所以外の屋上区域の面積は含まない。
※上記面積は令和６年４月１日現在の予定面積である。
 （改修工事、入居者の転入出、執務室の再配置等により対象面積は変更が発生する場合がある。）

別表 ２－１
毎日清掃区域面積
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