
別紙

警備業務処理要領（案）

この要領は、委託契約書第２条第１項に基づき業務の大要を示すものであり、本要領に記載

されていない事項であっても、委託者が警備上必要と認める軽微な業務については、委託料の

範囲内で実施するものとする。

１ 委託範囲

地方独立行政法人北海道立総合研究機構 花・野菜技術センターの施設及び周辺

２ 委託時間

（１）平 日 午後５：３０～翌日午前８：４５

（２）土曜日、日曜日、祝祭日及び年末年始の閉庁日 午前８：４５～翌日午前８：４５

３ 警備員人数

次のとおり、時間までに警備員を配置するものとする。

（１）平 日

① １名の配置時間帯

午後５：３０～午後９：００及び翌日午前７：００～午前８：４５

② ２名の配置時間帯

午後９：００から翌日午前７：００

（２）土曜日、日曜日、祝祭日及び年末年始の閉庁日

① １名の配置時間帯

午前８：４５～午後３：００及び翌日午前７：００～午前８：４５

② ２名の配置時間帯

午後３：００～翌日午前７：００

４ 警備員の駐在する箇所

委託契約書第７条の甲が指定する室は、警備業務室として事務庁舎内の警備員控室、仮

眠室として同庁舎２階の和室とする。

５ 業務内容

（１）警備員控室における業務

ア 庁舎、その他施設の鍵の受渡

イ 時間外における庁舎出入者の確認

ウ 電話及び来庁者の受付、連絡

エ 文書・物品及び電報の受付、処理

オ 時間外における業務車の鍵の受渡

カ 時間外における作業、工事などのための出入者の確認

キ 遺失物、拾得物の受付、保管

ク 警報装置の管理、通報

ケ 不法侵入、挙動不審者等の取締



（２）巡回警備

ア 巡回経路は、花・野菜技術センター経路と周辺経路の２系統に分けて行うものとする

（別紙巡回経路図のとおり）。

イ 巡回時刻

午後 ９時、 午前 ０時、
平 日

午前 ５時３０分

土曜日、日曜日、 午後 ３時、 午後 ９時

祝祭日、年末年始 午前 ０時、 午前 ５時３０分

ウ 巡回警備における業務

（ア）甲が管理する施設及び備品等の保全及び施錠の確認

（イ）火災、盗難、その他災害の確認及び予防措置

（ウ）冬期間（１１月～３月）の温室ボイラーの稼働の確認：１日１回

（エ）灯油タンクの点検（異臭・油漏れ等）：１日１回巡回時に実施

（オ）不要箇所の消灯

（カ）不法侵入、挙動不審者等の取締

（キ）庁舎暖房ボイラーの運行確認及び業務担当員の指示による運行補助(別紙１のとお

り)

（３）その他の業務

ア 庁舎（事務庁舎、花・野菜技術センター庁舎等）の出入口の施錠管理

イ 冬季の降雪時は、庁舎（事務庁舎）の玄関及び裏玄関の除雪を行うものとする。

ウ 時間外及び閉庁日における他の契約履行状況の確認

エ 防災上、甲が必要と認める業務

６ 異常時等の措置

（１）警報装置が作動した時は、警報内容及び警報箇所の現場を確認し、臨機応変な措置を講

じるとともに、速やかに別に定める非常時連絡図連絡者又は当該施設責任者に通報し、そ

の指示を受けること。

（２）警備中に温室のパトライトが点灯している場合は、速やかに別に定める非常時連絡図連

絡者又は当該施設責任者に通報しその指示を受けること。

（３）警備中に異常な状態を発見した場合は、臨機応変な措置を講じるとともに、速やかに別

に定める非常時連絡図連絡者又は当該施設責任者に通報しその指示を受けること。

（４）緊急を要する電話及び電報があった場合は、その対象者に連絡し、これに属さない場合

は、総務部長に連絡するものとする。

（５）到着物品の中で、甲があらかじめ指定する物品及び保存不可能な物品等は、その関係者

又は業務担当者に連絡しその指示を受けること。

７ 警備報告書の提出

警備主任者は、委託契約書第12条第１項に基づき警備時間終了後、別紙２－１の警備日

誌及び点検簿に必要な事項を記載し、記名押印の上業務担当員に提出するものとする。

また、併せて、別紙３「灯油タンク設備等巡回点検日報」を添付するものとする。





別紙１

庁舎ボイラー運行確認内容等について

項 目 事務庁舎 花・野菜技術センター庁舎

運 行 期 間 ９月中旬～翌年６月中旬 通 年

平 日 午前６時～午後６時

運 行 時 間 ２４時間

土日曜日 停止

祝 祭 日 温度設定目盛の確認

年末年始 「凍結防止」

巡回時（午後９時～午後10時）

温度設定目盛の確認 ①ボイラーの運転状態の確認

平 日 （凍結防止に設定） （コントローラー）操作

(上記以外の巡回確認事項は､ パネルの異常ランプ等の

業務処理要領による) 確認

②地下タンクの警報

運 行確認内容 土日曜日 停止 （減油）確認

祝 祭 日 温度設定目盛の確認｢凍結防止｣ ③サービスタンクの警報

年末年始 (上記以外の巡回確認事項は､ （減油）確認

業務処理要領による)

巡回時（午前0時～午前1時）

休み明け 凍結防止運転を解除

自動運転に設定











別紙３

巡回点検日

警備員名

タンク№ 設置箇所 時間
灯油臭（タンク本体や

設備周辺）
灯油にじみ（配管や

接続部分）
配管・巣トレーナ等の
亀裂、ひび割れ

備　　　　考

1 総務課庁舎 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

3 車庫・物置 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

6 車庫棟 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

7 資材庫棟 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

8 保鮮実験棟 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

9 花き野菜調査棟 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

10 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

11 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

12 ほ場管理棟 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

13 人工気象室 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

17 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

18 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

19 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

20 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

21 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

22 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

29 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

30 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

31 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

32 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

33 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

34 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

35 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

36 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

37 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

38 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

41 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

42 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

27 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

28 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

25 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

26 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

23 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

24 ： 有　・　無 有　・　無 有　・　無

○点検は、目視と触手により行う

○点検の結果、異常なければ「∨」を記入する。

○灯油もれ等の異常を発見した場合、閉栓などの応急処置を行い総務課へ連絡する。

環境制御室２

野菜温室３
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令和　　　年　　　月　　　日（　　　）
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花き温室１

灯油タンク設備等巡回点検日報
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