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別表第三 管理員業務仕様書 (契約第 3条第 1項第二号)

1 分および

業 務 区 分 業 務 内 容
1.受 付等の業務 (1)外来者の応接・居住者との応待 。電話の接受および拾得物の取扱い

~~~~~~~~~

(2)予約が必要な共用施設等の予約管理
(3)通知事項の掲示ならびに入居者および退居者の届出の受理
(4)官公庁との連絡

2.点 検 業 務 建物・諸設備および諸施設の点検        ~
照明の点滅の確認ならびに管球類等の点検・取替
諸設備の運転および作動状況の点検ならびにその記録
各種警報装置の点検

①

②

③

④
∵3.立 会 業 務 (1)諸設備の保寺

(2)共用部分の営繕工事の際の立会い

(3)清掃業務の立会い

望と笠塾奎善塾さあつた場合のゴミ収集の立会い
4報 告連絡業務 (1)緊急時の連絡および報

(2)管理業務 日誌の記録

勤務 日ごとに、管理業務 日誌に必要事項を記録 し、HLS担 当者 より月次事務管理報
告をもつて管理組合に報告する。

5管 理補助業務 (1)防火管理業務のネ

(2)未収納金督促業務の補助

(3)駐車場等の施設の使用に関する使用契約締結 。申込に関する事務手続き
(4)共用施設の使用に関する問合せ 。相談受付

(5)組合運営口勘定の受け払いに関する現金出納の補助 (た だ し、以下の内容に限る)

。占有者の自転車置場使用料    。来客用駐車場使用料
。シャ トルバスチケット販売

2)業務実施の

勤 務 態 様 業 務 実 施 要 領
栗 務 美 麗 態 様 管理員 通勤方式     ~

1名    週 7日   (た だし、月。土曜日の12時までは1名追加し2名 )
2.執 務 時 間 ※

※

※

月曜 日 火曜 日 水曜 日
~木

曜 日 金曜 日 土曜 日 日曜 日     ~ ~~
9:00  から  17:00 まで   (昼休み 1時間含む):火 水 金 上 日  1名
8:00  から  16:00 まで  (昼休み 1時間含む):月・木     1名

ただし、緊急事態の発生その他やむを
っ与:′

合には、当該時間以外に適宜執務
__二重■2上立 る。この場合は別途有償

3.体  務  日 ① 管理員の休務日は次のとお
イ 祝 日・国が定める体 日
口 夏期休暇 (2日 間)。 年末年始体暇 (12月 31日 ～ 1月 3日 )

ハ 定期研修会開催 日 (年 6日 程度)・ 定期健康診断・成人病検査
二 有給休暇 (忌引含む)

②①イおよび口の体務日に勤務した場合は、振替休日を取得できるものとする。③
展基曇貰ぁ彿輩曹察盪拿寒套馨確霞曇甚輝県茫魯L」旨暮た逮号釜雪で言?撃宏|こ

より、
4.執 務 場 所 管理事務受付窓口を定位置 とする。 ~

点検および巡回実施等の場合は、受付にその旨を明示する。

※ 執務時間・休務日は、ゴミ収集日・時間等により変更となる場合がある。

-9-


