
公務補業務処理要領

この要領は、委託契約書第１条第１項に基づき、北海道立羽幌病院の公務補業務（以下「公務補

業務」という。）の実施に関し必要な事項を定めるものとする。

第１ 公務補業務に従事する従業員（以下「公務補」という。）の要件

(1) 刈払機取扱作業者安全衛生教育修了の資格を有する者であること。

(2) 身元が確実で、素行が正しい者であること。

(3) 責任感を有し、かつ、公共施設の品位を損なうおそれのない者であること。

第２ 費用の負担

(1) 次のものは委託者の負担とする。

・業務遂行上必要な帳票類、用紙等に要する費用、軍手

・委託業務に必要な事務用品等の消耗品、器材類及び光熱水費

(2) 次のものは受託者の負担とする。

・業務従事者、業務処理責任者及び業務処理責任者代行の制服等

・業務従事者の作業着、夏ズボン２本、防寒着上下、つなぎ服、長靴、防寒靴、雨合羽、帽子、

短靴等

第３ 業務時間及び業務を要しない日

(1) 業務時間

午前７時00分から午前12時00分 午後１時00分から午後３時45分まで

(2) 業務を要しない日

土曜日、日曜日

国民の祝日に関する法律に基づく休日

12月29日 から 翌年の１月３日 まで

ただし、業務を要しない日（時間帯）でも降雪時は、除雪を行い、落葉時には、落ち葉の

清掃を行う。

第４ 履行場所

北海道苫前郡羽幌町栄町110番地

北海道立羽幌病院

第５ 委託業務範囲

(1) 病院敷地内の芝管理

(2) 病院敷地内の草刈

(3) 医師宿舎、看護師宿舎及び医師公宅周囲の草刈

(4) 病院敷地内の清掃

(5) 医師宿舎１,２の窓清掃

(6) 病院庁舎周囲（重機により除雪ができない玄関周り、歩道等）、医師宿舎１，２、看護師宿

舎及び医師公宅周囲の除雪

(7) 非常口通路の除雪

(8) 病院庁舎、医師宿舎、看護師宿舎及び病院公宅の軽微な修繕（網戸修繕等）

(9) 庁舎等に係る工作物の作成・設置（棚の作成等）



(10) 物品の軽微な修繕（車椅子修繕等）

（11）その他、一般に用務員が行っている業務等（物品運搬、ポスター掲示、蛍光灯交換等）

第６ 業務報告に関する事項

公務補は、毎日の業務に関し、翌業務日９時までに公務補業務日誌により業務担当員に報告

しなければならない。なお、業務日誌の提出をもって業務完了報告に代えるものとする。

第７ 業務従事者の教育・指導

受託者は、業務従事者に対して業務遂行に伴う実務研修及び接遇に関する研修等を実施する

ものとする。

第８ 業務処理責任者の配置及び職務

受託者は、業務を適切に行うため業務処理責任者を選任することとし、次の業務を行わせる

ものとする。

・委託者と受託者の連絡調整

第９ 人員配置

・受託者は、業務を遂行する為に必要な人員を配置するものとする。

・業務従事者、業務処理責任者及び業務処理責任者代行の変更時における引継ぎには、業務の

遂行に支障を生じることの無いよう万全を期すものとする。

第10 委託業者の引継ぎ

受託者は、業務の円滑な遂行を継続的に維持するため、受託期間の終了前に新たな他の受託

者が決定した場合には、その新たな他の受託者に対して、実地に業務全般に亘る引継ぎを行う

ものとし、業務の遂行に支障を生じることの無いよう万全を期すものとする。

第11 施設等の使用

委託者は、施設、設備及び備品について、受託者の業務遂行上必要な範囲で供与又その使用

を許可するものとする。

第12 職場の規律

受託者は、業務を担当する職員の品位の保持に努め、従業員が業務履行場所内にいる間は全

て委託者の職場規律に従って行動させるものとする。

第13 業務従事者の労務管理等

受託者は、業務従事者の労務管理及び安全衛生について、十分な注意を払い、事故防止に努

めると共に、労働基準法、労働安全衛生法、労働者災害補償保険法、その他関係法令による全

ての責任を負うこととする。

第14 その他

・受託者は、業務着手前に委託者と詳細に協議を行い、業務の実施方法等について承諾を得る

ものとする。

・受託者は、委託者との連絡を密にし、疑義を生じたときは、その都度委託者の確認を得るも

のとする。

・業務従事者は、患者等への対応において、相手の立場に立つという事を常に認識すると共に、

医師、看護師、その他病院職員等と相互に協力して業務を遂行するものとする。

・その他、この要領に定めのない事項、又は疑義が生じた場合は、その都度、委託者と受託者

が協議して定めるものとする。



委託契約書第７条に規定により指定する室

室 名 場 所 箇所数 備 考

休憩室 ３階一室 １室

公務補業務に必要なもの 病院敷地内ガレージ １室

を保管する室 ８番

委託契約書第７条に規定する備品等

品 名 規 格 数 量 備 考

ＨＯＮＤＡ芝刈り機 ＨＲＣ５３６ １

刈払機 ＮＸ-３６００ １

ＨＯＮＤＡ除雪機 ＨＳＭ９８０i １

スノーダンプ ２

除雪用スコップ ４

熊手 ２

燃料用携行缶 ２

スコップ ２

休憩室机 １

休憩用椅子 ２


