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指定管理者　記述（400字以内）

Ⅰ
．
地
域
及
び
地
域
住
民
と
の
連
携

菊名地区センターのポスターの掲示を通じた連携や
「まちの先生」の制度を利用した自主事業の開催や
港北マラソン等への協賛を通じて自治会との連携を
図り、また賀詞交歓会や夏祭りにできるだけ参加し
て、地域の方々の意見を直接聞き、連携を図ってい
ます。

Ⅱ
．
利
用
者
サ
ー
ビ
ス
の
向
上

区内の方のご利用が少ないので区報掲載等で自主
事業を通じて施設をアピールし、より周知を図ってい
こうと考えています。またホームページを通じてPR活
動も行っています。

Ⅲ
．
施
設
・
設
備
の
維
持
管
理

経費削減のため、定期清掃を自社化し、日常清掃
に関しては、こまめな巡回による清掃で利用者に不
快な気持ちにさせないように施設の美化に努めてい
ます。

評価機関　記述（400字以内）

・指定定管理者の本業の一つがビルメンテナンス業というこ
ともあり、ノウハウ・スキルを活かし内製化して自前で清掃を
行っています。

・日常清掃においては、社内のビルクリーニング技能士の
指導の下、スタッフが一日3回こまめに清掃を行っていて、
施設内が清潔な状態に保たれています。

評価結果の総括
※協定書等で定めるとおりの管理運営ができていない点や、協定書等での定めはないが不足していると感じられる点、加えて施設
独自の取組として評価できる点などを、総括として記載しています。
協定書等で定めるとおり（標準的な水準）の管理運営については記載していません。

・指定管理者の本業の一つがビルメンテナンス業ということ
もあり、自らのノウハウ・スキルを活かして清掃を行い、建物
自体は築35年で劣化が進んでいますが、床がきれいで
す。

・職員の応対がキビキビと気持ちの良い応対をしておりまし
た。

・スリッパの取り換え、更衣室のカーテンの取り付け等、利
用者の生の声に対して、すぐに対応できることは迅速に
行っています。

・当社の指定管理推進部による自主モニタリングを年1回
実施しサービス水準を確認し、利用者サービスの向上を支
援しています。

・地元自治会のお祭りや港北マラソン等のイベントへ積極
的に協賛することで、地域住民との情報交換に努めていま
す。

・施設のスタッフの中には自治会の古くからのメンバーの人
や、自治会有力者と懇意な人もいます。また、自治会の人
たちの中には当施設を自分たちの施設と思ってくれている
人もいますので、友好裡に地域住民との連携が図れていま
す。
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指定管理者　記述（400字以内）

Ⅳ
．
緊
急
時
対
応

事故や災害、個人情報の漏洩の対応マニュアルの
整備と研修を実施することで、いざ事故等が発生し
た場合、出来るだけ平常心で対応できるよう心掛け
ています。

Ⅴ
．
組
織
運
営
及
び
体
制

日報を通じてスタッフ間の情報共有を図っており、そ
の日報は閉館前に館長宛にファックスが入るように
なっています。必要に応じて電話、メールで指示を
出し、スタッフ全員に周知してもらっています。メー
ルは各自各時間帯で必ずチェックすることを義務付
けしています。

Ⅵ
．
そ
の
他

当社の指定管理推進部による自主モニタリングを年
1回実施しサービス水準を確認しています。また指
定管理施設間の連携を図るためにニュースレターを
年4回発行しています。

・スタッフは一日3交代勤務なので、一枚の日誌に早番、中
番、遅番の3名のスタッフが報告・連絡事項等を記入してい
ますが、この日誌が連絡ノート・引き継ぎ資料として機能し
ています。

・館長は常勤ではないので、日誌を毎日、館長へＦＡＸ送
信することで館長との情報共有を図っています。

・指定管理者の本社の指定管理施設所管部門である指定
管理推進部による様々な施設に対するサポート、電話・
メール・ＦＡＸ等の諸ツールの活用等により、サービス水準
は維持しつつ、ローコストでの運営が実現できているものと
思われます。

・ローコスト運営でかつ、サービス水準を維持・改善していく
という困難な管理運営を行うために、指定管理者の本社の
指定管理施設所管部門である指定管理推進部によるバッ
クアップ体制を構築し、施設のスタッフに対する様々なサ
ポート、例えば、自主モニタリング、ホットラインによる問い
合わせ・相談対応、ニュースレターの発行等を効果的・効
率的に行っています。

評価機関　記述（400字以内）

・マニュアルと研修、ヒヤリハット報告書の事例共有等により
日頃から事故対応への備えを行っています。

・指定管理者の本社機能として、24時間緊急連絡システム
のサポートセンターを開設し、365日、24時間、緊急電話対
応（コールセンター機能）を行っており、万一、不測の事態
が発生した場合、迅速な対応が可能になっています。
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（１）地域及び地域住民との情報交換

①地域住民、自治会町内会及び関係機関・施設とどのような情報交換・連携を行っているか？

※議事録により確認する。

評価機関　記述
＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下
さい。（50字以内）＞

※地区センター委員会等以外で、地域住民や自治会町内会と情報交換を行う機会を設けているかを確認する。
また、区内のどのような関係機関・施設と連携し、どの程度の頻度で、どのような情報交換を行い、施設の運営改善に結
び付けているのかを確認する。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

＜情報交換・連携を行っている対象及びその内容につい
て記述して下さい。（400字以内）＞

（２）地区センター委員会等

①利用者の要望の反映、施設管理運営の意見具申、自主事業の企画及び実施等について審議するために、各施設
の運営に関する委員会を開催しているか？

　　　開催している

　　　開催していない

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜開催していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

「協賛金支出の決裁資料」、ヒアリングにより確認。

＜不足していると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

地元自治会のお祭りや港北マラソン等のイベントへ積極的
に協賛することで地域の一員として仲間に入れていただく
きっかけとし、情報交換に努めています。

菊名地区センターのポスターの掲示や「まちの先生」の制
度を利用した自主事業の開催や港北マラソン等への協賛
を通じて自治会との連携を図っています。また賀詞交歓会
や夏祭りは地域の方々の意見を直接聞く機会として位置
付け情報交換をしております。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

「平成25年度運営委員会実施記録」により平成26年3月6日に開催していることが確認で、そのことは評価できます。

　　　開催している

評価機関　記述

　　　開催していない

指定管理者　記述

Ⅰ．地域及び地域住民との連携
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※地区センター委員会等から抽出した課題に対し、職員間でのミーティング等の中で対応策を検討し、改善に向けた
取組を実施しているかを確認する。なお、施設のみでは解決できない課題については、市・区等関係機関に適切につ
ないでいるかどうかを確認する。
※①で開催していない、又は②で特に課題がないにチェックした場合は、非該当と判断する。

＜一部対応策を実施していない、又は対応策を実施していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

評価機関　記述

＜課題を抽出していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞
「施設運営ミーティング記録」、「地区センター委員会開催状況」の各資料により確認。

　　　非該当

※地区センター委員会等で挙げられた意見等の中から課題を抽出しているかを確認する。
※①で開催していないにチェックした場合は、非該当と判断する。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

③地区センター委員会等から抽出した課題への対応策を講じているか？

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

②地区センター委員会等からサービスに係る課題を抽出しているか？

　　　特に課題がない

　　　一部対応策を実施していない

指定管理者　チェック

　　　対応策を実施している

　　　一部対応策を実施していない

（３）地域及び地域住民との連携全般（その他）

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

施設のスタッフの中には自治会の古くからのメンバーの人や、自治会有力者と懇意な人もいます。また、自治会の人た
ちの中には当施設を自分たちの施設と思ってくれている人もいますので、友好裡に地域住民との連携が図れていま
す。

　　　対応策を実施していない

「地区センター委員会開催状況」、「施設運営ミーティング記録」、「自主事業報告書」により確認。

評価機関　チェック

　　　対応策を実施している

　　　課題を抽出している 　　　課題を抽出している

　　　課題を抽出していない 　　　課題を抽出していない

評価機関　記述
＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

　　　特に課題がない

　　　非該当

　　　対応策を実施していない

　　　非該当

　　　非該当

評価機関　記述
＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

＜参考意見として、評価機関からの提案があれば記述して下さい。（200字以内）＞
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　　　特に課題がない 　　　特に課題がない

　　　非該当

　　　開催していない

　　　開催している

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

　　　非該当

＜開催していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

②利用者会議からサービスに係る課題を抽出しているか？

　　　課題を抽出していない

Ⅱ．利用者サービスの向上

「利用者会議開催状況」、「利用者会議記録」の各資料により確認しました。

評価機関　チェック

直近では平成25年2月17日、更に3月13日に開催され「寒い時期に開催されているので、気候の良い時期に開催して
頂きたいとのご意見がありました。」と、利用者会議開催状況及び利用者会議記録の各資料より確認されました。

　　　開催していない

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　課題を抽出していない

　　　開催している

評価機関　記述

※利用者会議で挙げられた意見等の中から課題を抽出しているかを確認する。
※①で開催していないにチェックした場合は、非該当と判断する。

指定管理者　チェック

　　　課題を抽出している

評価機関　チェック

　　　課題を抽出している

①利用者の生の声を運営に取り入れ、また、運営内容を利用者に理解してもらうため、利用者会議を開催している
か？

評価機関　記述

＜課題を抽出していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

（１）利用者会議

※議事録により確認する。
指定管理者　チェック
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①サービス全体に対する利用者アンケート等を、年1回以上実施しているか？

※アンケートは、市のアンケート様式を使って行うアンケート、または独自作成のアンケートなど。
アンケートでなくても、利用者の声を幅広く聞くことがあれば、実施していると判断する。なお、自主事業に対するアン
ケートとは異なる。ただし、自主事業に対するアンケートの一部で施設全体のサービスについても質問している場合は、
実施していると判断する。

＜実施していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

（２）利用者アンケート等の実施・対応

　　　対応策を実施している

評価機関　記述

　　　対応策を実施していない

　　　対応策を実施している

　　　一部対応策を実施していない

積極的にアンケート用紙を配布し、館の規模の割に多くの回答を回収できた点は評価できます。調査内容は、上述以
外にお客様の年齢、お住まい、接客対応状況、利用環境の状況、自主事業への希望などで、利用者の状況、意見を
把握することにより顧客満足、利用者数の増加を目指さんとの意気込みがうかがわれます。

＜一部対応策を実施していない、又は対応策を実施していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

　　　一部対応策を実施していない

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞
「利用者会議記録」やヒアリングにより確認しました。

　　　非該当 　　　非該当

※利用者会議から抽出した課題に対し、職員間でのミーティング等の中で対応策を検討し、改善に向けた取組を実施
しているかを確認する。なお、施設のみでは解決できない課題については、市・区等関係機関に適切につないでいる
かどうかを確認する。
※①で開催していない、又は②で特に課題がないにチェックした場合は、非該当と判断する。

指定管理者　チェック

　　　対応策を実施していない

指定管理者　チェック

直近では平成２４年9月1日から1カ月の間に、受付でアンケート用紙を配布し、165部の回答を回収しました。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　年１回以上実施している

　　　実施していない

評価機関　記述

評価機関　チェック

　　　年１回以上実施している

　　　実施していない

評価機関　チェック

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

③利用者会議から抽出した課題への対応策を講じているか？

＜実施内容（時期、規模等）を記述して下さい。（100字以内）＞

アンケート 

その他 
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評価機関　チェック

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞
資料、ヒアリングにより確認しました。
＜一部対応策を実施していない、又は対応策を実施していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

近隣の大手地区センターへのチラシ掲載、区の広報への掲載、緑区の十日市場スポーツ会館との連携、更には（ヨガ
や気功を取り入れた整体プログラムとの）ブリージングストレッチ教室、キッズテニス教室などの新メニューの増加そして
タウンページにも掲載となったことへの努力は評価できます。

利用されているお客様の区内外の状況と、自主事業の周知状況の実態がわかったことです。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　非該当

　　　特に課題がない

②利用者アンケート等の調査結果を分析し課題を抽出しているか？

評価機関　チェック

　　　対応策を実施している 　　　対応策を実施している

　　　課題を抽出している

　　　課題を抽出していない　　　課題を抽出していない

③利用者アンケート等から抽出した課題に対して、対応策を講じているか？

資料とヒアリングにより確認しました。

　　　対応策を実施していない

　　　特に課題がない

評価機関　記述

指定管理者　チェック

　　　一部対応策を実施していない 　　　一部対応策を実施していない

　　　非該当 　　　非該当

　　　課題を抽出している

評価機関　記述

＜課題を抽出していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　チェック

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

　　　非該当

※利用者アンケート等から抽出した課題に対し、職員間でのミーティング等の中で対応策を検討し、改善に向けた取組
を実施しているかを確認する。なお、施設のみでは解決できない課題については、市・区等関係機関に適切につない
でいるかどうかを確認する。
※①で実施していない、又は②で特に課題がないにチェックした場合は、非該当と判断する。

　　　対応策を実施していない

※利用者アンケート等で挙げられた意見や調査結果の分析から、課題を抽出しているかを確認する。
※①で実施していないにチェックした場合は、非該当と判断する。
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＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

評価機関　記述
＜一部不備がある、又は情報提供していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　情報提供している 　　　情報提供している

（３）意見・苦情の受付・対応

　　　情報提供しているが、一部不備がある 　　　情報提供しているが、一部不備がある

　　　情報提供していない

資料、ヒアリングで確認しました。
＜公表していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

　　　情報提供していない

評価機関　チェック

　　　公表している 　　　公表している

評価機関　チェック

　　　公表していない 　　　公表していない

評価機関　記述

④利用者アンケート等の結果及び課題の対応策を公表しているか？

※利用者アンケート等の結果及び取りまとめた改善方法を、1 つ以上の媒体（館内掲示・広報紙誌・ホームページなど）
で公表しているかどうかを確認する。なお、館内掲示を行っている場合は、利用者の目にとまりやすい場所に掲示して
いるかを確認する。
※①で実施していないにチェックした場合は、非該当と判断する。

指定管理者　チェック

①ご意見ダイヤルの利用方法に関する情報を提供しているか？

※ポスターの掲示やちらしの配布、ホームページなどでの情報提供について、目視により確認する。なお、指定管理者
名や期間が情報提供されていない場合があれば、一部不備と判断する。

指定管理者　チェック

　　　非該当 　　　非該当
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　　　設置している

＜周知方法を記述して下さい。（100字以内）＞

④苦情解決の仕組みを利用者等に周知しているか？

※館内掲示やちらしの配布、ホームページの活用等の状況を確認する。
指定管理者　チェック

ご意見箱の設置は入口・窓口に、そしてホームページのお問い合わせ欄も設置しております。、

※利用者からの苦情や意見を受け付ける窓口を整備しているかどうか目視により確認する。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

②利用者が苦情や意見を述べやすいよう、窓口（ご意見箱の設置、ホームページでの受付等）を設置しているか？

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞
ヒアリングにより確認しました。
＜仕組みがない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜設置内容を記述して下さい。（100字以内）＞

　　　設置している

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

評価機関　チェック

　　　仕組みがある 　　　仕組みがある

　　　仕組みがない 　　　仕組みがない

評価機関　記述

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　設置していない 　　　設置していない

評価機関　記述

＜設置していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

③苦情解決の仕組みがあるか？

※利用者の苦情等に対する受付方法、対応手順、責任者や担当者等が決まっているかを確認する。

評価機関　記述

「ご意見ご要望解決の為のフローチャート」の館内掲示により周知してます。

＜周知していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　周知している 　　　周知している

　　　周知していない 　　　周知していない
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＜記録していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞
評価機関　記述

　　　対応策を実施していない 　　　対応策を実施していない

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

「苦情対応状況報告」に記録しています。

⑥苦情等の内容を検討し、その対応策を講じているか？

指定管理者　チェック

　　　一部対応策を実施していない　　　一部対応策を実施していない

評価機関　チェック

　　　記録している 　　　記録している

　　　記録していない 　　　記録していない

　　　苦情等が寄せられていない 　　　苦情等が寄せられていない

　　　苦情等が寄せられていない 　　　苦情等が寄せられていない

評価機関　チェック

　　　対応策を実施している 　　　対応策を実施している

※利用者から寄せられた苦情等について、その内容を記録に残しているかを確認する。
指定管理者　チェック

評価機関　記述

※1 つ以上の媒体（館内掲示・広報紙誌・ホームページなど）で公表しているかどうかを確認する。なお、館内掲示を
行っている場合は、利用者の目にとまりやすい場所に掲示しているかを確認する。 利用者会議等で公表している場合
は、議事録の記載内容を確認する。また、当該利用者のプライバシーを侵害しないよう配慮しているか確認する。

⑦苦情等の内容及び対応策を公表しているか？

ヒアリングにて確認しました。
＜一部対応策を実施していない、又は対応策を実施していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

　　　苦情等が寄せられていない 　　　苦情等が寄せられていない

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　公表している 　　　公表している

　　　公表していない 　　　公表していない

評価機関　記述
＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞
現場確認・資料・ヒアリングにより確認しました。
＜公表していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

※職員間でのミーティング等の中で対応策を検討し、改善に向けた取組を実施しているかを確認する。なお、施設だけ
では対応できないものに関しては、市・区等関係機関につないでいるかを確認する。

⑤利用者から苦情等が寄せられた際には、内容を記録しているか？
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＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

ホームページ及び資料そしてヒアリングより確認しました。

　　　備えている

　　　備えていない 　　　備えていない

評価機関　記述

＜不足していると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

※目視により確認する。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

ホームページやチラシ、タウンページへの掲載、自主事業
のチラシ等をじてPR活動をしております。

ホームページのみならず、近隣の地区センターにも連携し
チラシを掲載して頂く他、タウンページにも掲載しているこ
とは評価できます。

指定管理者　チェック

＜備えていない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

評価機関　チェック

　　　備えている

指定管理者　記述 評価機関　記述

＜施設案内（施設内容、施設の利用方法等）に関する情
報の具体的な広報・ＰＲ活動について記述して下さい。
（400字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下
さい。（50字以内）＞

（４）公正かつ公平な施設利用

①施設案内（施設内容、施設の利用方法等）に関する情報を、地域に幅広く提供しているか？

②窓口に「利用案内」等を備えているか？

12



　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　研修を実施していない

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　行っている

　　　一部の職員に実施していない

評価機関　記述

　　　研修を実施していない

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

⑤人権擁護に関する研修等を、年１回以上、職員に対して実施しているか？（常勤・非常勤に関わらず）

※研修としては市が主催する研修等も含まれる。全ての職員に対して研修を行っているかを確認する。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞
「予約受付簿」とヒアリングにより確認しました。
＜行っていない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

④申請受付に当たっては、先着順や抽選など、公平な方法により行っているか？

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

※要望があればすぐに閲覧できるようになっているか確認する。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　閲覧できる 　　　閲覧できる

「集合研修議事録」の資料とヒアリングにより確認しました。

　　　一部の職員に実施していない

　　　行っていない

　　　閲覧できない

③窓口では利用者が「利用要綱」を閲覧できるか？

＜閲覧できない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

　　　閲覧できない

評価機関　記述

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

平成25年12月度の数日間、法務省人権擁護局の「人権の擁護」のテキストにもとづき、理解度チェックテストによる研修
を実施したことは、「人権研修実施記録」により確認でき評価できます。

＜一部の職員に実施していない、又は研修を実施していない場合は、その理由を記述して下さい。(200字以内)＞

　　　行っている

　　　行っていない

評価機関　記述
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＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

平成23年度については、ブリージングストレッチ教室40回、コミュニティスポーツ3回、コミュニティ大会1回の世代を網羅
した自主事業を実施しています。（ブリージングストレッチとは、ヨガの修正法や整体の矯正法をベースに、気功の呼吸
法や意念法を加え、体が硬くむくみやすい日本人の骨格や内臓に合わせ再編した全く新しいストレッチ体操です。）
（事業報告書より）

「自主事業報告書」により確認しました。
＜年齢や性別が網羅できていない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　実施している 　　　実施している

①世代等を網羅した自主事業を提供しているか？

※施設で実施している自主事業の内容を確認し、年齢、性別等に偏らず多くの住民が参加できるような幅広い事業内
容が全体として提供されているかを確認する。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜実施していない場合は、実施されていない内容と理由を記述して下さい。
　　また、計画を変更している場合は、その変更内容と変更した理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

評価機関　記述

　　　実施していない

　　　年齢や性別が網羅できていない 　　　年齢や性別が網羅できていない

　　　年齢や性別が網羅できている 　　　年齢や性別が網羅できている

（５）自主事業

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

評価機関　記述

②事業計画書等のとおり、事業を実施しているか？

※事業計画書等と事業報告書により確認する。ただし、地域住民や利用者ニーズ、行政の要望のために変更する必要
があった場合、ＰＲをしたにも関わらず参加者が集まらなかった場合など合理的な理由があり、行政と協議のうえ、計画
を変更したものは実施されていると判断する。その場合は、変更内容と変更した理由を明らかにすること。

　　　実施していない
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＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

＜利用者から希望をとっていない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

＜不足していると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

※施設独自の広報紙誌の発行、区や市の広報紙誌への情報提供、ホームページの作成、町内会掲示板等への情報
提供、他公共施設へのパンフレットやちらしの設置などを実施しているかどうかを確認する。

指定管理者　記述

（６）図書の貸出し、購入及び管理

評価機関　記述

①図書の新規購入の際は、適切な選定をするため、利用者から希望をとっているか？

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　評価対象外施設（＝貸出を行っていない施設） 　　　評価対象外施設（＝貸出を行っていない施設）

　　　利用者から希望をとっている 　　　利用者から希望をとっている

（７）広報・PR活動

①広報紙誌を作成するなど、積極的に広報・ＰＲ活動を実施しているか？

　　　利用者から希望をとっていない 　　　利用者から希望をとっていない

評価機関　記述

＜施設全体及び各事業に関する具体的な広報・ＰＲ活動
について記述して下さい。（400字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下
さい。（50字以内）＞

ホームページやチラシ、タウンページへの掲載、自主事業
のチラシ等を通じてPR活動をしております。また広報だより
の掲載や菊名地区センター、城郷小机地区センターにチ
ラシや自主事業の案内を置かして頂いております。

資料・ヒアリングにより確認しました。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

近隣の地区センターへ自主事業のチラシを設置によるＰＲ
活動そしてタウンページへの掲載は評価できます。
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（８）職員の接遇

指定管理者　記述 評価機関　記述

＜窓口･電話･施設内での挨拶・分かりやすい説明・言葉
づかい・待ち時間への配慮・身だしなみ等に関する取組内
容について記述して下さい。（400字以内）＞

＜不足していると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

社内の指定管理推進部による自主モニタリングを年1回実
施して、サービス水準を確認しています。また、定期的に接
遇マナー研修を実施し、利用者の方が快く利用して頂ける
よう取り組んでいます。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

スタッフの印象は施設の印象に直接繋がる重要な部分との
ことで、外部の専門講師を招いて「接遇マナー研修」を実
施してます。直近では平成25年12月度に当研修を実施の
ことは「接遇・マナー研修実施記録」により確認できます。
当研修を実施したこともあり、職員の応対はキビキビと感じ
の良い応対でした。今年の2月9日の大雪の日に、関係ス
タッフ一同が、夜遅くまで雪かきをして、翌日は問題なく開
館できたことは評価できます。

※職員と利用者のやりとりを観察し、確認する。

（９）利用者サービスに関する分析・対応

指定管理者　記述 評価機関　記述

＜利用者サービス（部屋別・時間帯別の利用実績、アン
ケート、意見･苦情等）について、指定管理者としてどのよ
うに分析をしていて、それに対して現状はどのように対応
しているのか、又今後どのように対応していこうと考えてい
るのかを記述して下さい。＞（400字以内）＞

※利用実績（施設全体及び各部屋の利用者数とその内訳）及びアンケート、意見・苦情についての分析・対応につい
て資料及びヒアリングにより確認する。

＜不足していると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

全体的に区内の方のご利用が少ないことがわかりました。
自主事業等を通じて施設の周知を図っていこうと考えてい
ます。また他の地区センターとの連携を図っていき、広報
への掲載も積極的に行いたいと考えています。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

区内の利用者がいまいちとのことは従来からの構造的なこ
とかとも存じますが、それへの対策として近隣の地区セン
ターへ自主事業のチラシを設置によるＰＲ活動そしてタウン
ページへの掲載は評価できます。更には、今回の評価の
プロセスでのミーティングでのやり取りの中で、役立てるも
のの活用もお勧めできれば・・と存じ上げます。
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利用者サービス向上のために、同じ指定管理施設である十日市場スポーツ会館などの良さをも（相互に）取り入れつ
つ、指定管理団体としての存在価値を高められることを期待します。

（１０）利用者サービスの向上全般（その他）

評価機関　記述
＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

当施設の館長は、掃除関係のプロの資格（ビルクリーニング技能士）も持っていることもあり、館内の床などが従来より
は、際立って綺麗になっていることは、評価できます。更にテニスボールも沢山用意しているとのことです。

＜参考意見として、評価機関からの提案があれば記述して下さい。（200字以内）＞
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　　　協定書等のとおり実施していない 　　　協定書等のとおり実施していない

指定管理者の本業の一つがビルメンテナンス業ということもあり、内製化して自社で清掃を行い、日常の清掃はビルク
リーニング技能士の指導の下、スタッフがこまめに行っていて、施設内が清潔な状態に保たれています。

評価機関　記述
＜協定書等のとおり実施していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

※協定書等（示されていない場合は仕様書・事業計画書等）に示された日常清掃・整理整頓や、定期的な清掃（床掃
除及び窓清掃）を実施しているかどうか記録を確認する。
日常清掃に関しては、チェックリストを用いて記録しているかを確認する（チェックリストでなくとも、実施記録が存在すれ
ば実施していると判断する）。

評価機関　チェック

　　　協定書等のとおり、又は協定書等を上回って
　　　管理している

　　　協定書等のとおり、又は協定書等を上回って
　　　管理している

　　　協定書等のとおり管理していない 　　　協定書等のとおり管理していない

①協定書等のとおり建物・設備を管理しているか？

Ⅲ．施設・設備の維持管理

（１）協定書等に基づく業務の遂行

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

※協定書等（示されていない場合は仕様書・事業計画書等）に示された日常保守管理及び定期点検の実施状況を確
認するため、評価対象期間のうち任意で1カ月分を抽出し、記録が存在するかどうかを確認する。

指定管理者　チェック

　　　協定書等のとおり、又は協定書等を上回って
　　　実施している

　　　協定書等のとおり、又は協定書等を上回って
　　　実施している

評価機関　記述
＜協定書等のとおり管理していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

②協定書等のとおり清掃業務を実施しているか？
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※施設の利用状況により確認できない備品を除き、現物を確認する。
※すでに対応済みの場合は、「安全性に関わる損傷等がない」と判断する。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　揃っていない

評価機関　記述
＜揃っていない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

　　　安全性に関わる損傷等がある

評価機関　記述
＜安全性に関わる損傷等がある場合は、その内容を記述して下さい。（200字以内）＞

　　　揃っている

　　　ない 　　　ない

評価機関　記述

　　　揃っていない

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　安全性に関わる損傷等がある

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　ある 　　　ある

※評価対象年度に購入した新規備品に関しては、書類上記載されたものが存在するかどうかを確認する。
その他の備品に関しては、任意で5つの備品（高額備品を優先する）を備品台帳から抽出して、存在するかどうかを確
認する。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　安全性に関わる損傷等がない 　　　安全性に関わる損傷等がない

（２）備品管理業務

②地区センター（市所有）の備品台帳に記された備品がすべて揃っているか？

①指定管理者所有の備品と区別した、地区センター（市所有）の備品台帳があるか？

＜（備品台帳が）ない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

評価機関　チェック

　　　揃っている

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

・備品には、管理番号が記載された白いシールが貼られています。
・備品台帳から冷蔵庫、机、ロッカー、電話機、シュレッダー等をリストアップし、その存在を確認しました。

③利用者が直接使う地区センターの備品に安全性に関わる損傷等がないか？

指定管理者　チェック
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＜適切に管理していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

　　　適切に管理している 　　　適切に管理している

横浜市のルールに則り、プラスチック等の産廃物、燃えるゴミ、古紙ごとに適切に分別しています。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　適切に分別している 　　　適切に分別している

　　　適切に分別していない 　　　適切に分別していない

評価機関　記述
＜適切に分別していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

評価機関　記述

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

②本市の分別ルールに沿って適切に分別を行っているか？

※ゴミ容器等により確認する。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

（３）施設衛生管理業務

①ゴミ処理等における衛生管理を適切に行っているか？

※定期的に館内のゴミを回収しているかを資料により確認し、ゴミ容器等から汚臭・汚液等が漏れないよう管理している
かを現場確認する。また、集めたゴミが館内外に長期間放置されていないかも現場確認する。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　適切に管理していない 　　　適切に管理していない

ゴミ容器等から汚臭・汚液等の漏れはなく、集めたゴミが長期間館内外に放置されることもなく、衛生管理は適切に行わ
れています。
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※施設・設備・消耗品・外構・植栽・水周り等についての損傷状況、清掃状況、利用者への配慮等について確認する。

＜参考意見として、評価機関からの提案があれば記述して下さい。（200字以内）＞

（５）施設・設備の維持管理全般（その他）

評価機関　記述

「日誌」と現場の状況により確認。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

指定定管理者の本業の一つであるビルメンテナンス業のノウハウ・スキルを活かして清掃の内製化に取り組み、日常清
掃においては、社内のビルクリーニング技能士の指導の下、スタッフが一日3回こまめに清掃を行い、施設内が清潔な
状態に保たれています。

＜不足していると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

日常清掃においては、指定管理者の社内のビルクリーニン
グ技能士の指導の下、施設のスタッフが一日に3回こまめ
に清掃を行い、清掃の結果を日誌に記録しています。

スタッフが巡回して清掃を行い、トイレ等の消耗品の補給を
しています。その他では駐車場のライン引きなど実施して
利用者へ配慮しています。また車椅子を定期的に点検し
て、いつでも使える状態にしてあります。

評価機関　記述

＜清潔な状態及び使いやすい施設とするための取組につ
いて記述して下さい。（400字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下
さい。（50字以内）＞

指定管理者　記述

（４）利用者視点での維持管理

①施設が常に清潔な状態に保たれ、使いやすい施設となっているか？
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緊急時マニュアルは平成23年4月に作成されていることが確認されております。

　　　　　　　　　　　　　機械警備 　　　その他（具体的に：　　　　　　　　　　　　　　　　）

　　　協定書等のとおり実施していない 　　　協定書等のとおり実施していない

＜協定書等のとおり実施していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

動作異常の発生はなかったとのことです。

＜作成していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　作成している 　　　作成している

※緊急時に対応の手順が確認できるものがあれば作成していると判断する。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　作成していない

指定管理者　チェック

　　　評価対象外施設

評価機関　チェック

＜警備の内容についてチェック又は記述して下さい。＞

※協定書等（示されていない場合は仕様書・事業計画書等）に示されたとおりの防犯業務を実施しているかどうかを確
認する。機械警備の場合、当該機械の設置の有無を確認すること。 なお、動作異常が起こった場合は、適切に対応で
きているか、記録により確認する。適切な対応（①警備業者への迅速な復旧指示、②必要に応じ、警備業者に代替警
備等の要請あるいは行政との対応協議、③対応状況の記録）ができていない場合は、適切に業務が行われていないと
判断する。

評価機関　記述

　　　協定書等のとおり、又は協定書等を上回って
　　　実施している

　　　評価対象外施設

評価機関　記述

Ⅳ．緊急時対応

（１）緊急時対応の仕組み整備

①緊急時マニュアルを作成しているか？

①協定書等のとおり防犯業務を実施しているか？

　　　協定書等のとおり、又は協定書等を上回って
　　　実施している

（２）防犯業務

　　　作成していない
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　　　適切に管理していない 　　　適切に管理していない

③事故や犯罪を未然に防止するよう、日常、定期的に館内外の巡回を行っているか？

評価機関　チェック

　　　定期的に行っている

朝午前の担当者が開館時間を日誌に記入し、午前が終わると午後の担当者に日誌を引継ぎ、午後の担当者は、夜に
なると更に日誌を夜間の担当者に引継ぎます。閉館時には、夜間の担当者が日誌に閉館時間を記入し戸締りをし退館
するという一連のシステムの中で館内外の巡回などが定期的に行われていることが記録により確認できます。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

指定管理者　チェック
※鍵の管理者・管理方法が明確になっているかどうかを確認する。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

現場と資料により確認しました。

　　　定期的に行っている

　　　適切に管理している

②鍵を適切に管理しているか？

評価機関　チェック

※不審者・不審物の有無、利用していない各室等の施錠・消灯・異常の有無の確認のための館内定期巡回等が定期
的に行われていることを、記録により確認する。

評価機関　記述

＜適切に管理していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜定期的に行っていない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

　　　適切に管理している

　　　定期的に行っていない 　　　定期的に行っていない

指定管理者　チェック

評価機関　記述
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指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　チェックしている

①事故防止のチェックリストやマニュアル類を用い、施設・設備等の安全性やサービス内容等をチェックしているか？

　　　チェックしている

評価機関　記述

　　　チェックしていない 　　　チェックしていない

　　　一部チェックに不備がある

（３）事故防止業務

＜一部チェックに不備がある場合、又はチェックしていない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

年複数回のスタッフミーティング（全員参加）で、事故防止策の勉強会を行っています。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

評価機関　記述

＜一部の職員に実施していない、又は研修を実施していない場合は、その理由を記述して下さい。(200字以内)＞

＜研修の内容（テーマ及びその対象者）を記述して下さい。（100字以内）＞

※施設・設備の安全性やサービス内容等のチェックの記録を確認する。

　　　研修を実施していない 　　　研修を実施していない

スタッフが使用するにあたってのチェックリストについて、意見交換を行い「テニスマシーン」、「不法投棄」、「館内スリッ
パ」などを追加しました。そのことは、「スタッフ事故防止研修記録」（平成26年3月11日実施）から読み取ることができま
す。ついては、実態にあうように改善したことは評価できます。

②事故防止策の研修等を実施しているか？（常勤・非常勤に関わらず）

※事故防止策について全ての職員に対して研修を行っているかを確認する。スタッフミーティングの中で、事故防止策
をテーマとして職員同士で勉強会等を行っている例も該当する。

　　　一部の職員に実施していない 　　　一部の職員に実施していない

　　　一部チェックに不備がある
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　　　一部の職員に実施していない 　　　一部の職員に実施していない

評価機関　チェック

評価機関　記述

＜研修の内容（テーマ及びその対象者）を記述して下さい。（100字以内）＞

指定管理者　チェック

※AEDの操作研修をはじめとした体調急変時等の事故対応をテーマとした研修を全ての職員に対して行っているかを
確認する。
　 なお、研修でなくとも、スタッフミーティングの中で事故対応をテーマとして職員同士で勉強会を行っている例も該当
する。

①事故対応策の研修等を実施しているか？（常勤・非常勤に関わらず）

　　　研修を実施していない 　　　研修を実施していない

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

＜施設にAEDを設置しているかチェックして下さい。＞

　　　　　　　　　　　　　設置している 　　　設置していない

（４）事故対応業務

＜体制を確保していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

評価機関　記述
＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞
現場確認とヒアリングにより確認しました。

研修の内容：「普通救命講習会」　　対象：全職員

　　　体制を確保している

②事故発生時の連絡体制を確保しているか？

※連絡網や連絡先が事務室内に掲示され（もしくは各職員に配布され）、だれもが迅速に連絡できるようになっている
かどうかを確認する。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　体制を確保している

＜一部の職員に実施していない、又は研修を実施していない場合は、その理由を記述して下さい。(200字以内)＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　既に全員受講済ですが、定期的に消防署などの「普通救命講習会」の再受講をしています。

　　　体制を確保していない

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　体制を確保していない
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＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

緊急時対応は、当スポーツ会館及び館長が常駐の三幸(株)南関東支店が管轄しているのみならず、本社としても24時
間対応サポートセンター機能を持っており対応しております。・マニュアルと研修、ヒヤリハット報告書の事例共有等によ
り日頃から事故対応への備えを行っています。

＜参考意見として、評価機関からの提案があれば記述して下さい。（200字以内）＞

当スポーツ会館は、一人勤務というハンデの中での限界はあるものの、その管轄の三幸(株)南関東支店は勿論、状況
に応じて、本社の指定管理推進部とも連携し利用者の協力を得つつ避難訓練なども実施しております。

①指定管理者災害時対応マニュアルを作成しているか？

　　　評価対象施設だが、作成していない

※横浜市防災計画に位置づけがない場合は、評価対象外施設と判断する。
※評価対象外施設だがマニュアルを作成している場合は、『評価対象外施設である』にチェックをしたうえで、評価でき
ると感じられる点として記載する。

　　　評価対象施設であり、作成している

（５）防災業務

＜作成していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　評価対象外施設である 　　　評価対象外施設である

　　　評価対象施設であり、作成している

評価機関　記述

　　　評価対象施設だが、作成していない

　　　実施している

評価機関　記述

＜実施していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

避難経路の地図を窓口で利用者に配布する他、館内掲示により周知しています。

　　　実施していない 　　　実施していない

評価機関　記述

災害時対応マニュアルは、事務室にあることが確認されました。

②消防計画に基づき、避難訓練を実施しているか？

※訓練の実施記録により確認する。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　実施している

（６）緊急時対応全般（その他）
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評価機関　チェック

　　　協定書等の職員体制をとっている 　　　協定書等の職員体制をとっている

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　チェック

②協定書等のとおりに開館しているか？

※記録により確認する。業務日誌等に記載している開館時間・閉館時間を確認すること。なお、基本時間外の開館を横
浜市に提案している場合は、そのとおり実行されているかどうかについても漏らさず確認する。
※指定管理者の責に拠らない場合の休館に関しては評価対象とせず、協定書等のとおり開館していると判断する。

　　　協定書等のとおり開館している 　　　協定書等のとおり開館している

　　　協定書等のとおり開館していない 　　　協定書等のとおり開館していない

評価機関　記述
＜協定書等のとおり開館していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

　　　協定書等の職員体制をとっていない

評価機関　記述
＜協定書等の職員体制をとっていない場合は、その状況と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

　　　協定書等の職員体制をとっていない

訪問調査当日の職員の出勤状況と出勤簿更に日誌で確認し必要な職員体制が取れていることが確認できました。

Ⅴ．組織運営及び体制

（１）業務の体制

①協定書等で定めた職員体制を実際にとっているか？

※訪問調査当日の職員の出勤状況と訪問日以外の出勤簿等の両方で確認する。なお、必要な職員体制がとれていな
いことについて、横浜市と調整できている場合はとっていると判断する。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

スタッフが開錠、施錠の時間を日誌に記録しています。

③事業計画書・事業報告書を公表しているか？

※館内で公表しているかどうかを確認する。希望者のみに閲覧させている場合、事業計画書や事業報告書を閲覧でき
る旨をポスターやホームページ等で周知していれば、公表していると判断する。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　公表している 　　　公表している

　　　公表していない 　　　公表していない

評価機関　記述

館内掲示、港北区のホームページで公表しています。

＜公表方法を記述して下さい。（100字以内）＞

＜公表していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞
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＜研修の内容（テーマ及びその対象者）を記述して下さい。（100字以内）＞

全ての職員を対象に、接遇マナー、コミュニケーションとホーレンソウ、人権問題、個人情報保護と情報公開、仕事と
チームワーク、クレーム対応等につき、外部の専門講師を招いて行っています。

評価機関　記述

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

（２）職員の資質向上・情報共有を図るための取組

＜不備がある、又は作成していない場合は、その内容と理由を記述して下さい（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

※各業務の必要性に応じた研修計画（施設自身で実施する研修、外部研修、仕事を通じた研修等）を作成しているか
を確認する。研修計画に最低限記載すべき項目は、ⅰ)研修対象者（職種・経験年数等）、ⅱ）実施目的、ⅲ）実施時
期、ⅳ）研修内容。

　　　一部の職員に実施していない

＜確認手段（資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（５0字以内）＞

　　　作成しているが不備がある 　　　作成しているが不備がある

　　　作成していない

①職員の研修計画を作成しているか？（常勤・非常勤職員に関わらず）

②職員に研修を行っているか？（常勤・非常勤職員に関わらず）

※全ての職員に対して研修を行っているかを確認する。

　　　研修を実施していない 　　　研修を実施していない

　　　作成していない

指定管理者　チェック

　　　作成しており不備がない 　　　作成しており不備がない

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　チェック

評価機関　記述

評価機関　チェック

評価機関　チェック

　　　一部の職員に実施していない

＜一部の職員に実施していない、又は研修を実施していない場合は、その理由を記述して下さい。(200字以内)＞

「研修実施記録」により確認。
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③職員が研修に参加しやすい環境を整えているか？（常勤、非常勤に関わらず）

　　　情報共有していない 　　　情報共有していない

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

休館日等を利用した研修を変更し、回覧形式で研修資料
（テキスト）を配布することにしましたが、理解度テストを実
施し理解を深めています。

④各職員が研修計画に沿って受講した研修の後、研修内容を共有しているか？

※各職員が研修で得た知識や情報等について、職員間で回覧や会議で報告する等の情報共有をしているかを確認す
る。

※研修費用の支援（一部・全額負担等）、研修受講を勤務時間として認知、各種研修情報の周知を行っている等、意
欲のある職員が研修や勉強会に参加しやすい環境を整えているかを確認する。

＜職員が研修に参加しやすい環境を整えるための取組に
ついて記述して下さい。（400字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下
さい。（50字以内）＞

前年度までは休館日等を利用して研修を実施していました
が、なかなかスタッフ全員の都合を合わせるのが困難であ
ることから、今年度からは、昨年と施設スタッフが変わって
いないため回覧形式をとっています。

職員に配布した理解度テストのついた「研修資料」により確
認。

＜不足していると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

指定管理者　記述 評価機関　記述

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞
回覧形式で職員に配布した「研修資料（テキスト）」により確認。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

研修資料（テキスト）をマニュアルとして活用しています。

＜情報共有していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　情報共有している 　　　情報共有している

評価機関　記述
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「日誌」により確認。

　　　作成していない

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下
さい。（50字以内）＞

＜不足していると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

評価機関　記述

　　　作成し、活用している

　　　作成しているが、活用していない

＜活用していない又は作成していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

　　　作成し、活用している

　　　作成しているが、活用していない

評価機関　記述

※マニュアルは冊子化されていなくても、対応方法・手順が記されたものであれば作成していると判断する。
※活用については、実際に活用しているかどうかをヒアリングにより確認する（新品の使われていないマニュアルが用意
されているだけでは該当しない）。

評価機関　チェック

指定管理者　記述

・3交代勤務なので、一枚の日誌に早番、中番、遅番の3名
のスタッフが報告事項を記入していますが、この日誌が連
絡ノート・引き継ぎ資料として機能しています。また、日誌を
毎日、館長へＦＡＸ送信することで館長との情報共有の役
割も果たしています。
・本社の指定管理者所管部門である指定管理推進部が年
4回発行し、約60の指定管理施設へ配布している「ニュー
スレター」により、各施設間で情報共有が図れています。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

　　　作成していない

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

スタッフは接客対応にあたり、「フロントマニュアル」に沿って、「明るく」、「丁寧に」、「お客様の立場で」を実践していま
す。

⑥その他、職員の資質向上・情報共有のための取組みを行っているか？

＜その他、職員の資質向上・情報共有のための取組みに
ついて記述して下さい。（400字以内）＞

スタッフ間では、日報が連絡ノートの役割を果たし、その日
報は毎日閉館間際に支店（館長宛）にFAXをして情報共
有しています。

⑤窓口等の対応手順を記したマニュアル等を作成し、活用しているか？

指定管理者　チェック
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評価機関　記述

　　　整備していない 　　　整備していない

②個人情報の取扱いに関する管理責任者を明確化し、周知しているか？

指定管理者　チェック

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

評価機関　記述

＜整備していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

※全ての職員に対して、研修時の資料、出席者名簿等により実際に研修を行っていたかどうか確認する。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜一部の職員に実施していない、又は研修を実施していない場合は、その理由を記述して下さい。(200字以内)＞

　　　一部の職員に実施していない

責任者は館長で、館内掲示により周知しています。

③個人情報の取扱いについて、職員に対する研修を年１回以上実施しているか？（常勤・非常勤に関わらず）

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

　　　研修を実施していない

　　　明確化し、周知している

評価機関　チェック

　　　一部の職員に実施していない

指定管理者　チェック

＜明確化または周知していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

評価機関　チェック

　　　明確化していない

（３）個人情報保護・守秘義務

　　　明確化していない

評価機関　記述

　　　整備している 　　　整備している

平成25年8月度開催の「個人情報保護研修実施記録」により、当該研修の実施が確認でき且つ評価できます。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　研修を実施していない

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　明確化しているが周知していない 　　　明確化しているが周知していない

　　　明確化し、周知している

①個人情報の取扱いに関するルールやマニュアル等を整備しているか？

※個人情報保護のための具体的な取扱方法や留意事項を記載したマニュアル等を整備しているかを確認する。
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　　　一部の職員から取っていない

評価機関　チェック

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　全ての職員から取っている

＜一部の職員から取っていない、又は取っていない場合は、その理由を記述して下さい。(200字以内)＞

＜適切に収集していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

評価機関　チェック

⑤個人情報を収集する際は必要な範囲内で適切な手段で収集しているか？

　　　一部の職員から取っていない

誓約書は、入社時に職員から提出を受け、指定管理者の支店で保管しています。

※使用目的が明示されており、かつ、収集した個人情報の使用目的が明確に説明できることがヒアリングにより確認で
きた場合に、適切に収集していると判断する。

④個人情報の取扱いについて、個別に誓約書を取っているか？(常勤・非常勤に関わらず）

※非常勤も含むすべての職員の分があるかどうかを確認する。
指定管理者　チェック

評価機関　記述

　　　適切に収集している 　　　適切に収集している

　　　取っていない 　　　取っていない

指定管理者　チェック

　　　適切に使用している

　　　全ての職員から取っている

＜適切に使用していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

例えば、自主事業として開催するテニス教室の受講生の名簿を担当講師には渡しておりません。

　　　適切に収集していない 　　　適切に収集していない

評価機関　記述

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

⑥個人情報を収集した際には、適切に使用しているか？

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　適切に使用していない 　　　適切に使用していない

評価機関　記述

※個人情報を収集する際に、目的外に使用しないことが明記されており、かつ、収集した個人情報を目的以外に使用
していないことがヒアリングで確認できた場合に、適切に使用していると判断する。

　　　適切に使用している

評価機関　チェック指定管理者　チェック
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※個人情報を適正に管理するため、離席時のコンピュータのロック、コンピュータや個人情報の含まれた書類等の施錠
保管、書類廃棄の際のシュレッダー利用、コンピュータ内の個人情報ファイルへのパスワードの設定等を行っているか
を確認する。

⑦個人情報の漏洩、滅失、き損及び改ざんの防止、その他の個人情報の適正な管理のために適切な措置を講じてい
るか？

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　一部適切な措置を講じていない 　　　一部適切な措置を講じていない

　　　適切な措置を講じていない 　　　適切な措置を講じていない

評価機関　記述

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　適切な措置を講じている 　　　適切な措置を講じている

　　　一部適切ではない書類がある 　　　一部適切ではない書類がある

指定管理者がプライバシーマークを取得している関係から、年1回、「個人情報管理部門点検表」により、自主チェックを
行っています。

※出納帳等の帳簿において、指定管理料、利用料金、自主事業における実費収入等明確にしているかを確認する。

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

①適切な経理書類を作成しているか？

＜一部適切な措置を講じていない、又は適切な措置を講じていない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200
字以内）＞

（４）経理業務

「パスワード設定」による管理を確認。

　　　適切に作成していない 　　　適切に作成していない

評価機関　記述
＜一部適切ではない書類がある、又は適切に作成していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以
内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　適切に作成している 　　　適切に作成している
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指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　仕組みを設けていない 　　　仕組みを設けていない

評価機関　記述

＜明確に区分していない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞
部門コードで施設の経理を区分していることを伝票やヒアリングで確認。

　　　明確に区分している 　　　明確に区分している

　　　その他けん制機能を設けている
　　　その他けん制機能を設けている
　　　（具体的に：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

③当該施設に係る経理と団体のその他の経理を明確に区分しているか？

評価機関　記述

②経理と出納の相互けん制の仕組みを設けているか？

※経理責任者と出納係の役割分担を明確にしているか、又はその他けん制機能があるか確認する。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　役割分担を明確にしている 　　　役割分担を明確にしている

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

④収支決算書に記載されている費目に関し、伝票が存在するか？

＜仕組みを設けていない場合は、その理由を記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

※当日、ランダムで全費目から 3 項目をピックアップし、伝票の存在を確認する。
なお、法人等の本部等で管理されている場合でも、コピー等により必ず伝票を確認する。

館長と支店の経理担当者との役割分担をヒアリングにより確認。

　　　明確に区分していない 　　　明確に区分していない

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　存在する 　　　存在する

　　　存在しない 　　　存在しない

評価機関　記述
＜存在しない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞
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＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞
印鑑は指定管理者の支店長、通帳は支店の経理担当が管理していることをヒアリングにより確認。

　　　適切に管理していない

⑤通帳や印鑑等を適切に管理しているか？

※通帳と印鑑等の管理者・管理方法が明確になっているかどうかを確認する。

　　　適切に管理していない

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　適切に管理している 　　　適切に管理している

＜目的に沿わない支出がある場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

　　　評価対象外施設

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（50字以内）＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　目的に沿わない支出がある 　　　目的に沿わない支出がある

　　　目的に沿って支出している 　　　目的に沿って支出している

評価機関　記述

＜適切に管理していない場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

⑥ニーズ対応費の執行状況について、ニーズと対応した支出となっているか？

評価機関　記述

　　　評価対象外施設

※ニーズ対応費として発生した支出内容に関し、品目、数量、金額を確認し、目的に沿った支出となっているかを確認
する。

35



評価機関　記述

本社の指定管理施設所管部門である指定管理推進部による様々な施設に対するサポート、電話・メール・ＦＡＸ等の諸
ツールの活用等により、サービス水準は維持しつつ、ローコストでの運営が実現できているものと思われます。

＜参考意見として、評価機関からの提案があれば記述して下さい。（200字以内）＞

（５）組織運営及び体制全般（その他）

＜経費節減に向けての取組みについて記述して下さい。
（400字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下
さい。（50字以内）＞

営業所スタッフが館長を担当し人件費を抑えています。ま
た定期清掃を委託ではなく自社化することで経費削減を実
現しています。開館時ではスタッフが定期的に巡回し使用
していない電灯は極力消すように心掛けています。

館長の人件費抑制、清掃の内製化は収支決算書により、
使用していない部屋の消灯は現場で確認しました。

＜不足していると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

館長は所属する支店業務や他の施設の館長との兼務、ス
タッフはパート職員ということで、人件費の抑制が図れ、
ローコストでの運営が可能になっているものと思われます。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。（200字以内）＞

指定管理者　記述 評価機関　記述

⑦経費削減に向けての取組みを行っているか？
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一人勤務の小机スポーツ会館と同業態（例えば十日市場
スポーツ会館他）のところの良いところを取入れることはプ
ラスになります。更に御社は、多くの指定管理者施設での
エースが年一回「全国の施設長＆スタッフのより実践的な
業務レベルの向上とともに各指定管理施設における意識
統一を図るを目的」に”全国指定管理施設長会議（指定管
理推進部主催）”を2日に渡って開催してます。共々市の意
向に則した有効活用が期待されます。

資料とヒアリングにより確認しました。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

限られた経営資源の中で最大の効果を発揮するには連携
も大事です。従って、港北駅弁大会などのマラソン大会や
近隣の小机城後の城址公園のまつりなどの行事をはじめ,
「まちの先生」、区の制度を利用した事業の開催又、他の
十日市場などのスポーツ会館や地区センターとの連携を
図っていることは、評価できます。

＜評価できると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

「自主モニタリング資料」、「ニュースレター」等の資料やヒア
リングにより確認しました。

マラソン大会や行事をはじめ,「まちの先生」、区の制度を
利用した事業の開催又、他のスポーツ会館や地区セン
ターとの連携を図っています。

＜①市・区の施策としての事業協力の取組について記述
して下さい。（400字以内）＞

＜②その他特記事項があれば記述して下さい。（400字以
内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下
さい。（50字以内）＞

＜確認手段（現場確認・資料・ヒアリング等）を記述して下
さい。（50字以内）＞

＜不足していると感じられる点があれば記述して下さい。
（200字以内）＞

年1回指定管理施設で自主モニタリングを実施していま
す。また、施設間の連携を図るためにニュースレターを発
行している（4回/年）

Ⅵ．その他

年1回当小机スポーツ会館含む指定管理施設で本部から
来て、今回の第三者評価実施項目と重複もあるが(1)（協定
書・仕様書などにより履行が義務付けられている事項の）
履行義務の実施状況、(Ⅱ)サービス水準の維持・向上への
実施状況、(Ⅲ)会計監査の自主モニタリングを実施してい
ます。かかる良い仕組み・文化が当会館へも徹底されてる
ことは、良いことで、今後とも継続的発展が期待されます。

＜参考意見として、評価機関からの提案があれば記述し
て下さい。（200字以内）＞

指定管理者　記述 評価機関　記述
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