














































(3)組織運営について

①糾1繊連営について

運営組織図

管理担当職員

管理担当職員

管理担当職員

管理:担当〕殿員

管理担当職員

管理担当職員

管理担当職員

※社会福祉法人つくば市社会福祉協議会の平成29年度事業計画書に基づき、下記の通りの

組織仙己置)にて管理運営事業を実施しました。

所 長     1名    日勤/週 5日

管理担当職員  1名   日勤/週 3日

管理担当職員  l名   日学
'J/週

2日 ・夜勤/迎 2日

管理担当職員  1名   日勤/週 2日 ・夜勤/週 1日

管理担当職員  1名   口勤/週 1日 ◆夜勤/週 2日

管理担当職員  1名   日勤/週 1日 ・夜勤/週 2日

管理担当職員  1名   夜勤/週 4口

管理担当職員  1名   夜勤/週 3日

※日勤については、8:30から17:00、 夜勤については、16:45から22:15までの勤務となり、

16:45から17100までの間に日勤の職員と引糸Lざ等を行うR寺関を設けています。

②職員配遣

つくば市市民研修センター

所 長     稲葉  旭

つくば市生涯学習推進諜

指定管理者
つくば市社会編祉協議

つくば市市民研修センター

所 長
(管阻運営業務 :総括)

J

ア

管理運営業務補佐
及び施設管理業務
職  員

14





(4)安全に対する取り組みについて

市民研修センター安全管理及び緊急時連絡体制

※緊急事態発生及び安全管理に対しては、上記の連絡を緊密にし、万が 一発生した
場合の 対処方法を策定しています。

つくば市生涯学習推進課

指定管理者 つくば市社会福祉協議会

事務局長

事務局次長

法人運営室長

J

ア

つくtず市市民研修センター

所長  稲業  旭

関係者

関係機関つくば讐祭署

つくば北消防署

つくtず保健所

J

つくば市市民研修センター職員

④

⑥

①

②

③
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〔資料2-19〕

施設名 調査日

指定管理者 所管課

　

■施設維持管理

適 否

施設外観 ☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

施設内部 ☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

□ □

■備品

適 否

備品 ☑ □

備品台帳 ☑ □

■経理事務

適 否

経理体制 ☑ □

経理書類 ☑ □

経理区分 ☑ □

目視確認

口頭確認
備考

備考

正常な状態で利用可能であるか。

備品台帳は適正に管理されているか。

外壁，屋根等の破損はないか。

改築，改造，不法な掲示物等はないか。

施錠等安全性が保たれているか。

確認箇所 チェック項目

消防設備の前を塞いでないか。

雨漏り等はないか。

トイレは清潔に保たれているか。

エレベーターに異常はないか。

駐車場は安全に整備されているか。

異臭や異音はないか。

室内は清潔に保たれているか。

空調や照明は適正か。

危険なものが置かれていないか。

ゴミや落ち葉等が落ちていないか。

草刈り，剪定がなされているか。

備考

　＊以下の項目は標準的な例であり，各施設の規模や性質等を考慮の上項目を追加・修正し使用す
ること。
　＊所管課は，モニタリングを年度当初と中間の年２回実施すること。
　＊履行状況や書類等に不備がある場合は「否」をチェックし，備考欄に対応策を記入すること。

目視確認
確認箇所 チェック項目

モニタリングチェックシート

 市民研修センター

 社会福祉法人　つくば市社会福祉協議会

令和２年４月15日

生涯学習推進課

帳簿，領収書等は適正に保管されているか。（目視確
認を含む。）

指定管理業務に固有の口座を開設し，他業務と明確
に区分されているか。

項　目 チェック項目

担当者に任せきりにすることなく，複数人による管理
体制になっているか。



利用料金 ☑ □

■労働環境

適 否

労働条件の明示 ☑ □

就業規則 ☑ □

☑ □
ファイルに保
存

安全衛生 ☑ □

☑ □

労働時間の管理 ☑ □

☑ □

労使協定 ☑ □

☑ □

賃金 ☑ □

☑ □

☑ □ 880円

社会保険等 ☑ □

☑ □

法定帳簿等 ☑ □
労働者名簿，賃金台帳，出勤簿，雇用契約書又は労
働条件通知書，災害保障に関する書類の整備，管理
は適正ですか。（目視による確認を含む。）

従業員を使用する場合に就業規則を作成し，届出し
ていますか。（目視による確認を含む。）

定期健康診断は，適正に実施していますか。

労働時間を把握し，適正に管理していますか。

労働基準法第36条に基づく労使協定を締結し，労働
基準監督署に届出していますか。

賃金は，従業員に直接，全額を通貨で毎月１回以
上，一定期日を定めて支払っていますか。

最低賃金法を厳守していますか。（最も低い労働賃金
単価を備考欄に記載する。）

労災事故が発生した場合，届出は適正に行っていま
すか。

時間外，休日，深夜勤務の割増し賃金について，適
正に賃金を支払っていますか。

就業規則を各作業所に掲示したり，書面を労働者に
交付したり，適正な方法で従業員に周知しています
か。（周知方法を備考欄に記載する。）

安全衛生管理体制は，適正に整備し，運用していま
すか。

有給休暇の付与は適正ですか。

労使協定の締結や運用は適正ですか。

社会保険，労働保険の加入状況，手続の時期等は適
正ですか。

項　目 チェック項目
口頭確認

備考

従業員の採用時に，賃金，労働時間などの労働条件
について必用な事項を記載した書面を交付していま
すか。

利用料金の収受や保管は適正か。



〔資料2-19〕

施設名 調査日

指定管理者 所管課

　

■施設維持管理

適 否

施設外観 ☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

施設内部 ☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

☑ □

□ □

■備品

適 否

備品 ☑ □

備品台帳 ☑ □

■経理事務

適 否

経理体制 ☑ □

経理書類 ☑ □

経理区分 ☑ □

　＊以下の項目は標準的な例であり，各施設の規模や性質等を考慮の上項目を追加・修正し使用す
ること。
　＊所管課は，モニタリングを年度当初と中間の年２回実施すること。
　＊履行状況や書類等に不備がある場合は「否」をチェックし，備考欄に対応策を記入すること。

モニタリングチェックシート

 市民研修センター 令和２年10月26日

 社会福祉法人　つくば市社会福祉協議会 生涯学習推進課

空調や照明は適正か。

確認箇所 チェック項目
目視確認

備考

外壁，屋根等の破損はないか。

改築，改造，不法な掲示物等はないか。

施錠等安全性が保たれているか。

駐車場は安全に整備されているか。

ゴミや落ち葉等が落ちていないか。

草刈り，剪定がなされているか。

室内は清潔に保たれているか。

備品台帳は適正に管理されているか。

異臭や異音はないか。

雨漏り等はないか。

危険なものが置かれていないか。

トイレは清潔に保たれているか。

消防設備の前を塞いでないか。

エレベーターに異常はないか。

確認箇所 チェック項目
目視確認

備考

正常な状態で利用可能であるか。

項　目 チェック項目
口頭確認

備考

担当者に任せきりにすることなく，複数人による管理
体制になっているか。

帳簿，領収書等は適正に保管されているか。（目視確
認を含む。）

指定管理業務に固有の口座を開設し，他業務と明確
に区分されているか。



利用料金 ☑ □

■労働環境

適 否

労働条件の明示 ☑ □

就業規則 ☑ □

☑ □
ファイルに保
存

安全衛生 ☑ □

☑ □

労働時間の管理 ☑ □

☑ □

労使協定 ☑ □

☑ □

賃金 ☑ □

☑ □

☑ □ 880円

社会保険等 ☑ □

☑ □

法定帳簿等 ☑ □

口頭確認
備考

労働時間を把握し，適正に管理していますか。

利用料金の収受や保管は適正か。

項　目 チェック項目

従業員の採用時に，賃金，労働時間などの労働条件
について必用な事項を記載した書面を交付していま
すか。

従業員を使用する場合に就業規則を作成し，届出し
ていますか。（目視による確認を含む。）

就業規則を各作業所に掲示したり，書面を労働者に
交付したり，適正な方法で従業員に周知しています
か。（周知方法を備考欄に記載する。）

定期健康診断は，適正に実施していますか。

安全衛生管理体制は，適正に整備し，運用していま
すか。

社会保険，労働保険の加入状況，手続の時期等は適
正ですか。

労災事故が発生した場合，届出は適正に行っていま
すか。

労働者名簿，賃金台帳，出勤簿，雇用契約書又は労
働条件通知書，災害保障に関する書類の整備，管理
は適正ですか。（目視による確認を含む。）

有給休暇の付与は適正ですか。

労働基準法第36条に基づく労使協定を締結し，労働
基準監督署に届出していますか。

労使協定の締結や運用は適正ですか。

賃金は，従業員に直接，全額を通貨で毎月１回以
上，一定期日を定めて支払っていますか。

時間外，休日，深夜勤務の割増し賃金について，適
正に賃金を支払っていますか。

最低賃金法を厳守していますか。（最も低い労働賃金
単価を備考欄に記載する。）


