
仕様書

１ 件名 

店外ＡＴＭ設置箇所の清掃業務委託 

２ 履行期間 

２０１５年４月１日から２０１６年３月３１日まで 

なお、委託期間の満了日から記載して１年間委託期間を延長する自動更新を最大で 

２０１９年３月３１日まで付与する。 

３ 履行場所及び清掃回数 

別紙１のとおり。 

なお、清掃箇所、面積及び清掃回数は、店外ＡＴＭ出張所の新設、撤去、移設及びそ

の他の事由により、変更となる場合がある。 

  おって、変更内容は、都度通知する。 

４ 委託内容

(1) 定期清掃（別紙１に記載の 60 ヶ所に限る。） 

  別紙２のとおり。なお、実施時期は５月とする。 

(2) 機械室清掃（別紙１に記載の 29 ヶ所に限る。） 

  別紙３のとおり。なお、スポット清掃時に併せて実施することとし、時期は 

１１月とする。（２０１５年のみの実施とし、自動更新後は実施しない。） 

(3) スポット清掃 

  別紙４のとおり。 

５ 清掃方法等

(1) 受託者は、株式会社ゆうちょ銀行東北エリア本部業務管理部（以下「担当」という。）

と清掃日時等の調整を行った上、当月分の清掃実施日及び開始時間を前月の２５日（２

５日が土曜日・日曜日及び休日の場合は、翌営業日）までに別紙５「清掃スケジュー

ル」により、担当に提出すること。 

  ただし、施設オーナーからの要請、その他、特別な事情により時間を指定する場合

は、指定された時間に清掃を行うこと。 

なお、担当へ別紙５「清掃スケジュール」を連絡後、清掃実施日及び開始時間の変

更があった場合は、その都度変更連絡をすること。 



 (2) ＡＴＭ営業時間外に清掃する場合は、シャッター等によりＡＴＭコーナーに入室で

きない箇所があるため、事前（清掃実施日の１０日前まで）に担当に電話によりシャ

ッター等の開閉の依頼をすること。 

 (3) 機械室清掃の際は、警備会社による機械室の開閉が必要となるため、事前（清掃実

施日の１０日前まで）に担当に電話により機械室の開閉依頼をすること。 

(4) お客さまがＡＴＭを利用する場合は、お客さまの利用を優先すること。 

 (5) 清掃中については、お客さまの見えやすい位置に「清掃中」及び「ＡＴＭは利用で

きます」等を記載した看板等を掲出すること。 

 (6) 作業実施にあたっては、自社作業服を着用し、会社名、所属、氏名などが記載され

た胸章を見やすい位置につけること。 

 (7) 作業中に店舗外ＡＴＭ内外の建物または工作物に対して損害を与えないように必要

な処置を行うほか、安全管理を徹底すること。 

   なお、清掃作業時（清掃準備時間を含む）に損害を与えた場合は、受託者において

現状復帰すること。 

 (8) ＡＴＭコーナーから回収（ゴミ箱等からの回収を含む）した明細票については、

受託者の責任において断裁、焼却又は溶解等適切に処分を行うこと。 

 (9) 店外ＡＴＭ出張所の状況に応じて、担当より臨時で清掃の要請を受けた場合は、

柔軟に対応すること。 

６ 作業報告

(1) 定期清掃及び機械室清掃においては、作業開始前及び作業終了後に写真撮影を 

すること。 

なお、デジタルカメラを使用し撮影する場合は、できる限り 500 万画素数以上の 

カメラにおいて最高画質設定し、次の箇所を必ず写真撮影すること。 

   また、写真撮影は、同一箇所、同一角度、同一距離から撮影すること。 

① 定期清掃    

ＡＴＭ、オートフォン、床、ガラス、ＡＴＭブース入口（ドア等がない場合は出

張所名が記載されている箇所）、看板、蛍光灯 

   ②機械室清掃 

    機械室全体、機器類 

 (2) 受託者は清掃業務終了後、次のとおり報告書等を作成する。 

 ①定期清掃 

  ・別紙６－１「作業完了報告書（定期清掃）」 

・上項（1）の写真（写真専用用紙でなくてもよい。） 



   ②機械室清掃 

・別紙６－１「作業完了報告書（機械室清掃）」  

・上項（1）の写真（写真専用用紙でなくてもよい。） 

③スポット清掃 

  ・別紙６－２「作業完了報告書（スポット清掃）」 

     なお、スポット清掃に関しては、上項(1)の写真は報告対象外であるが、担

当から要請がある場合は、これに応じ提出すること。 

 (3) 上記(2)に基づき作成した書類は、各清掃実施月の翌１０日（１０日が土曜日、

日曜日及び休日の場合は、翌営業日）までに担当に提出すること。 

   なお、取りまとめに時間を要する等の理由により、１０日までに提出が困難な

場合は、担当に予定提出月日を伝え了承を得ること。 

７ 清掃委託業務に関する履行確認 

  担当は、随時、清掃委託業務の履行状況の確認（前記３、４、５及び６）を行い、 

清掃不履行または清掃スケジュール及び作業報告の提出遅延等の遺漏事項が確認さ 

れた場合は、契約期間中においても契約を解除することがあるものとする。   

８ 数量及び代金の確定

確定数量は、株式会社ゆうちょ銀行の定める検査に合格し、確定の後、受領した

数量とする。この確定数量に単価を乗じて算出した金額をもって、受託者に支払わ

れる代金の金額とする。 

また、蛍光灯等の交換を行った際は、受託者が一時的に立て替え、毎月の請求と

併せて担当宛に領収書を提出することによって、代金を支払うものとする。 

なお、交換に伴う作業費は本契約に含まれるものとする。 

９ 秘密の保持等

 (1) 受託者は、本契約に関して株式会社ゆうちょ銀行が開示した情報及び契約履行過程

で生じた納入成果物等に関する情報を本契約以外の目的で第三者に開示若しくは漏え

いしてはならないものとし、そのために必要な措置を講じること（公知の情報は除く）。

ただし、当該情報等を本契約以外の目的で使用又は第三者に開示する必要がある

場合は、事前に担当に承認を得ること。 

   また、契約の履行、情報の管理にあたっては、善良なる管理者の注意をもって

行うこと。 

 (2) 個人情報保護に関する内部規定を定め、個人情報の管理責任者及び取扱いに関する



責任者を定めていること。 

 (3) 受託者は、契約の履行に際して管理していた個人情報等については、契約業務終了

後、直ちに返却するとともに、契約履行中に作成した文書類を適切に破棄した旨及び

情報を複製していない旨の証明書を担当へ提出すること。 

 (4) 受託者は、前項に違反して株式会社ゆうちょ銀行に損害を与えたときは、その

損害を賠償しなければならない。 

 (5) 本仕様書に基づく作業の履行にあたり、作業の全部または一部を第三者に委託

し、または、請け負わせる場合は、当該業者名、作業内容・範囲等について、事

前に担当に通知し、承認を得ること。 

   この場合は、受託者は当該再委託に対して、本条の秘密保持義務を負わせるも

のとする。 

 (6) 本条の規定は契約完了後も有効とする。 

10 その他

(1) 清掃業務に必要な器具・資材等は、受託者が用意すること。 

(2) 交通費及び駐車費については、受託者が負担すること。 

(3) 清掃作業を行うにあたり事前に作業申請書の提出等が必要かどうかを清掃箇所に確

認の上、受託者が作成し提出等の必要な連絡を行うこと。 

(4) 本仕様書の疑義については、担当まで問い合わせること。 

(5) ＡＴＭコーナー内及び付近で不審物等を発見した場合は、速やかに設置先及び担当

へ連絡すること。 

(6) 詳細については、担当の指示によること。 



別紙1

定期清掃
（5月に実施）

機械室清掃
（11月に実施）

スポット清掃
※スポット清

掃
（月単位）

1 さくら野仙台店内 1
共同（屋内）

宮城県 仙台市 青葉区中央１－９－３３ 年36回 月3回

2 ダイエー仙台店内 1
単独（屋内）

宮城県 仙台市 青葉区中央２－３－６ 年36回 月3回

3 フォルテ内 1
共同（屋内）

宮城県 柴田郡大河原町 字小島２－１ 年24回 月2回

4 ホーマックスーパーデポ名取店内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 名取市 田高字原５０９ 年1回 年36回 月3回

5 ヨークベニマル山田鈎取店内 1
単独（屋外）ブース

宮城県 仙台市 太白区山田字田中前１８６ 年1回 年96回 月8回

6 ヨークベニマル柴田店内 1
単独（屋外）ブース

宮城県 柴田郡柴田町 船岡新栄４－６－２６ 年1回 年36回 月3回

7 ヨークベニマル南吉成店内 1
単独（屋外）ブース

宮城県 仙台市 青葉区南吉成３－１－２１ 年1回 年36回 月3回

8 ヨークベニマル柳生店内 1
単独（屋外）ブース

宮城県 仙台市 太白区柳生４－９－７ 年1回 年36回 月3回

9 角田市役所内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 角田市 角田大坊4１ 年1回 年48回 月4回

10 岩沼市役所内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 岩沼市 桜１－６－２０ 年1回 年36回 月3回

11 宮城学院内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 仙台市 青葉区桜ヶ丘９－１－１ 年1回 年24回 月2回

12 宮城教育大学内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 仙台市 青葉区荒巻字青葉１４９ 年1回 年24回 月2回

13 三越仙台店内 2
単独（屋内）カプセル

宮城県 仙台市 青葉区一番町４－８－１５ 年1回 年48回 月4回

14 西多賀病院内 1
単独（屋内）

宮城県 仙台市 太白区鈎取本町２－１１－１１ 年24回 月2回

15 仙台市ガス局ショールーム内 1
単独（屋内）

宮城県 仙台市 青葉区中央２－１０－２４ 年24回 月2回

16 仙台市役所内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 仙台市 青葉区国分町３－７－１ 年1回 年96回 月8回

17 仙台大学内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 柴田郡柴田町 船岡南２－２－１８ 年1回 年24回 月2回

18 多賀城市役所内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 多賀城市 中央２－１－１ 年1回 年48回 月4回

19 大衡村役場内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 黒川郡大衡村 大衡平林６２ 年1回 年24回 月2回

20 東北学院大学土樋キャンパス内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 仙台市 青葉区土樋１－３－１ 年1回 年24回 月2回

21 東北工業大学内 1
共同（屋内）

宮城県 仙台市 太白区八木山香澄町３５－１ 年24回 月2回

22 日本郵政グループ仙台ビル内 1
単独（屋外）ブース

宮城県 仙台市 青葉区一番町１－１－３４ 年1回 年36回 月3回

23 東北大学工学部内 1
単独（屋内）

宮城県 仙台市 青葉区荒巻字青葉６－６ 年24回 月2回

24 東北福祉大学内 1
単独（屋外）ブース

宮城県 仙台市 青葉区国見１－８－１ 年1回 年36回 月3回

25 東北文化学園大学内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 仙台市 青葉区国見６丁目４５－１６ 年1回 年24回 月2回

26 藤崎内 1
単独（屋内）カプセル

宮城県 仙台市 青葉区一番町３－２－１７ 年1回 年24回 月2回

27 白石ショッピングセンターセラビ内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 白石市 八幡町４６９ 年1回 年48回 月4回

28 エスパル仙台店内 2
単独（屋内）

宮城県 仙台市 青葉区中央1丁目1－1 年36回 月3回

29 デイリーヤマザキ仙台榴岡店内 1
単独（屋内）

宮城県 仙台市 宮城野区榴岡１－５－１８ 年24回 月2回

30 ヨークベニマルフォレオ東仙台店内 1
単独（屋外）ブース

宮城県 仙台市 宮城野区東仙台４丁目１４－６ 年1回 年48回 月4回

31 ヨークベニマル新荒巻店内 1
共同（屋内）

宮城県 仙台市 青葉区荒巻本沢２－１２ 年36回 月3回

32 ヨークベニマル新田東店内 1
共同（屋内）

宮城県 仙台市 宮城野区新田東３－１－５ 年36回 月3回

33 ヨークベニマル泉将監店内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 仙台市 泉区将監殿２丁目２－５ 年1回 年48回 月4回

34 ヨークベニマル泉野村店内 1
単独（屋外）ブース

宮城県 仙台市 泉区野村字菅間前７－２ 年1回 年48回 月4回

35 西友仙台泉店内 1
単独（屋内）

宮城県 仙台市 泉区高玉町９－２ 年24回 月2回

36 仙台ＭＴビル内 1
単独（屋内）

宮城県 仙台市 宮城野区榴岡４－２－３ 年24回 月2回

37 仙台医療センター内 1
単独（屋内）

宮城県 仙台市 宮城野区宮城野２－８－８ 年24回 月2回

38 地下鉄仙台駅内 1
単独（屋内）カプセル

宮城県 仙台市 青葉区中央１－１０－１０地先 年1回 年96回 月8回

39 東北学院大学泉キャンパス内 1
単独（屋内）カプセル

宮城県 仙台市 泉区天神沢２－１－１ 年1回 年24回 月2回

40 東北厚生年金病院内 1
単独（屋内）

宮城県 仙台市 宮城野区福室１－１２－１ 年24回 月2回

41 地下鉄八乙女駅内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 仙台市 泉区八乙女中央１丁目４－１０ 年1回 年24回 月2回

42 陸上自衛隊仙台駐屯地内 1
単独（屋外）カプセル

宮城県 仙台市 宮城野区南目館１－１ 年1回 年24回 月2回

43 地下鉄広瀬通駅内 1
単独（屋内）

宮城県 仙台市 青葉区中央２－１０－２２ 年96回 月8回

44 アピタ会津若松店内 1
共同（屋内）

福島県 会津若松市 神指町大字南四合字幕内南１５４ 年1回 年36回 月3回

45 いわきニュータウンショッピングセンター内 1
単独（屋外）カプセル

福島県 いわき市 中央台飯野１－３５－１ 年1回 年1回 年36回 月3回

46 うすい百貨店内 1
共同（屋内）

福島県 郡山市 中町１３－１ 年1回 年24回 月2回

47 エスパル郡山店内 1
単独（屋外）カプセル

福島県 郡山市 燧田１９５ 年1回 年1回 年36回 月3回

48 コープマートやのめ店内 1
単独（屋内）

福島県 福島市 南矢野目向原１－１ 年1回 年24回 月2回

49 ザ・モール郡山内 1
共同（屋内）

福島県 郡山市 長者１－１－５６ 年1回 年36回 月3回

50 フェスタ内 2
単独（屋内）カプセル

福島県 郡山市 日和田町小原１ 年1回 年1回 年24回 月2回

51 ベイシアスーパーセンター安達店内 1
単独（屋外）カプセル

福島県 二本松市 油井福岡１４０ 年1回 年1回 年24回 月2回

52 ベイシア白河モール店内 1
共同（屋外）ブース

福島県 白河市 老久保２８ 年1回 年36回 月3回

53 ヨークタウン八山田内 2
単独（屋外）カプセル

福島県 郡山市 喜久田町四十坦１２－１３ 年1回 年1回 年36回 月3回

54 ヨークベニマルメガステージ白河店内 1
単独（屋外）ブース

福島県 白河市 新高山１９ 年1回 年1回 年36回 月3回

55 ヨークベニマル二本松インター店内 1
共同（屋外）ブース

福島県 二本松市 成田町１丁目８１０ 年1回 年24回 月2回

56 ヨークベニマル福島西店内 1
単独（屋外）カプセル

福島県 福島市 八島田字琵琶渕２９ 年1回 年1回 年48回 月4回

清掃箇所及び回数

No. 出張所名 台数 設置形態 所在地

清掃回数



57 ヨークベニマル門田店内 1
単独（屋外）カプセル

福島県 会津若松市 天神町２２－１１ 年1回 年1回 年24回 月2回

58 ヨークベニマル野田店内 1
単独（屋外）ブース

福島県 福島市 野田町４－１－１ 年1回 年1回 年48回 月4回

59 ラトブ内 1
共同（屋内）

福島県 いわき市 平字田町120 年1回 年24回 月2回

60 ラパークいわき内 1
共同（屋内）

福島県 いわき市 中央台飯野４－１ 年1回 年24回 月2回

61 喜多方市役所内 1
単独（屋外）カプセル

福島県 喜多方市 御清水東７２４４－２ 年1回 年1回 年36回 月3回

62 郡山市役所西庁舎内 1
共同（屋内）

福島県 郡山市 桑野１－１ 年1回 年24回 月2回

63 磐城共立病院内 1
単独（屋内）

福島県 いわき市 内郷御厩町久世原１６ 年1回 年24回 月2回

64 福島市役所内 1
共同（屋内）

福島県 福島市 五老内町３－１ 年1回 年24回 月2回

65 福島大学内 2
単独（屋内）

福島県 福島市 金谷川１ 年1回 年24回 月2回

66 保原駅前 1
単独（屋外）カプセル

福島県 伊達市 保原町下野崎２１－５ 年1回 年1回 年24回 月2回

67 方木田 1
単独（屋外）カプセル

福島県 福島市 方木田水持代２－１ 年1回 年1回 年48回 月4回

68 ヨークベニマル堤下店内 1
単独（屋外）カプセル

福島県 郡山市 堤下町１－７５ 年1回 年1回 年36回 月3回

69 ＸＹＺ花巻内 1
単独（屋外）ブース

岩手県 花巻市 東宮野目第１２地割１２－１ 年1回 年36回 月3回

70 アネックス川徳内 1
共同（屋内）

岩手県 盛岡市 緑が丘４－１－５０ 年24回 月2回

71 イオンスーパーセンター一関店内 1
共同（屋内）

岩手県 一関市 狐禅寺字石ノ瀬１１－１ 年36回 月3回

72 イオンスーパーセンター金ケ崎店内 1
共同（屋内）

岩手県 胆沢郡金ケ崎町 三ヶ尻荒巻１６５ 年24回 月2回

73 さくら野北上店内 1
共同（屋内）

岩手県 北上市 本通り２－２－１ 年24回 月2回

74 デイリーヤマザキ盛岡開運橋店内 1
単独（屋内）

岩手県 盛岡市 盛岡駅前通７－１２ 年24回 月2回

75 丸萬サンエー店内 1
共同（屋内）

岩手県 奥州市 江刺区西大通り７－２ 年24回 月2回

76 岩手県立大学内 1
単独（屋内）

岩手県 岩手郡滝沢村 滝沢巣子１５２－５２ 年24回 月2回

77 岩手大学内 2
単独（屋外）カプセル

岩手県 盛岡市 上田３－１８－８ 年1回 年48回 月4回

78 川徳内 1
単独（屋外）カプセル

岩手県 盛岡市 菜園１－１０－１ 年1回 年24回 月2回

79 滝沢村役場内 1
単独（屋外）カプセル

岩手県 岩手郡滝沢村 鵜飼中鵜飼５５ 年1回 年36回 月3回

80 Ｎａｎａｋ内 1
単独（屋内）カプセル

岩手県 盛岡市 中ノ橋通１－６－８ 年1回 年24回 月2回

81 シーサイドタウンマスト内 1
共同（屋内）

岩手県 上閉伊郡大槌町 小鎚２７－３－４ 年48回 月4回

82 イオンスーパーセンター十和田店内 1
単独（屋内）

青森県 十和田市 相坂六日町山１６６－１ 年36回 月3回

83 ヴィアノヴァ内 1
単独（屋内）カプセル

青森県 八戸市 十三日町１ 年1回 年36回 月3回

84 カブセンター弘前店内 1
単独（屋外）ブース

青森県 弘前市 高田４－２－１０ 年1回 年36回 月3回

85 カブセンター神田店内 1
単独（屋外）ブース

青森県 弘前市 神田３ー２－８ 年1回 年36回 月3回

86 ビードルプラザ内 1
単独（屋外）カプセル

青森県 三沢市 松園町３丁目１０－１ 年1回 年36回 月3回

87 マエダガーラモール内 1
共同（屋内）

青森県 青森市 三好２－３－１９ 年36回 月3回

88 マエダ本店内 1
共同（屋外）ブース

青森県 むつ市 小川町２－４－８ 年48回 月4回

89 ユニバース三内店内 1
単独（屋外）ブース

青森県 青森市 三内稲元１２０－２ 年1回 年36回 月3回

90 ラピア内 1
単独（屋内）カプセル

青森県 八戸市 江陽２－１４－１ 年1回 年36回 月3回

91 弘前大学内 2
単独（屋外）カプセル

青森県 弘前市 文京町１ 年1回 年48回 月4回

92 青森公立大学内 1
単独（屋内）

青森県 青森市 合子沢山崎１５３－４ 年24回 月2回

93 八戸工業大学内 1
単独（屋内）カプセル

青森県 八戸市 妙大開８８－１ 年1回 年24回 月2回

94 八戸市立市民病院内 1
単独（屋内）

青森県 八戸市 田向毘沙門平１ 年24回 月2回

95 八食センター内 1
単独（屋外）カプセル

青森県 八戸市 河原木字神才２２－２ 年1回 年48回 月4回

96 こぴあ内 1
単独（屋外）カプセル

山形県 鶴岡市 余慶町１－２ 年1回 年1回 年36回 月3回

97 山形大学工学部内 1
単独（屋外）カプセル

山形県 米沢市 城南４－３－１６ 年1回 年1回 年36回 月3回

98 山形大学内 2
単独（屋外）ブース

山形県 山形市 小白川町１－４－１２ 年1回 年1回 年36回 月3回

99 陸上自衛隊神町駐屯地内 1
単独（屋外）カプセル

山形県 東根市 神町南３丁目１－１ 年1回 年1回 年12回 月1回

100 アクロス能代内 1
共同（屋内）

秋田県 能代市 寺向４８ 年24回 月2回

101 イオンスーパーセンター五城目店内 1
共同（屋内）

秋田県 南秋田郡五城目町 大川西野字田屋前１３８ 年24回 月2回

102 イオンスーパーセンター大館店内 1
単独（屋内）

秋田県 大館市 大田面２３８ 年36回 月3回

103 イオンスーパーセンター本荘店内 1
共同（屋内）

秋田県 由利本荘市 石脇字田中１３８ 年36回 月3回

104 フォンテＡＫＩＴＡ内 1
単独（屋内）

秋田県 秋田市 中通２－８－１ 年24回 月2回

105 マルダイおのば店内 1
共同（屋内）

秋田県 秋田市 仁井田本町５丁目１１－１ 年36回 月3回

106 マルダイ八橋店内 1
共同（屋外）ブース

秋田県 秋田市 八橋大道東１－９３ 年48回 月4回

107 秋田ターミナルビル内 2
単独（屋内）

秋田県 秋田市 中通７－２－１ 年48回 月4回

108 秋田大学医学部内 1
単独（屋内）

秋田県 秋田市 本道１－１－１ 年24回 月2回

109 秋田大学内 1
共同（屋外）ブース

秋田県 秋田市 手形学園町１－１ 年36回 月3回

110 ドン・キホーテ秋田店内 1
単独（屋内）カプセル

秋田県 秋田市 旭北錦町４－５８ 年1回 年24回 月2回

111 由利本荘市役所内 1
単独（屋外）カプセル

秋田県 由利本荘市 尾崎１７ 年1回 年36回 月3回

112 スーパーモールラッキー内 1 単独（屋内） 秋田県 横手市 十文字町仁井田東２２－１ 年24回 月2回

合計 年60回 年29回 年3852回
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１　清掃内容
項番

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

２　補足事項

清掃部位 清掃仕様

ＡＴＭ本体

防犯カメラ

箒、掃除機等の適切な用具を用いて埃及び汚れ等を取り除き、付着汚れは
洗剤を使用して落とし、拭き上げる。

適切な用具を用いて埃及びテープ跡等を取り除き、洗剤を用いて汚れを落
とし磨き上げる。

エアコン（室外機を含
む）・換気扇・ガラリ
等

適切な用具を用いて埃及び汚れ等を取り除き、洗剤を用いて汚れを落とし
拭き上げる。

床面

各種備品

ガラス面
（内面及び外面）

照明器具

不審物点検
清掃時に、盗撮及び盗聴器具等の不審物が設置されていないかの点検を行
う。

入口周辺

内壁面及び外壁面

委託内容等（定期清掃）

ＡＴＭブース内外の一般ゴミ、明細票等を回収する。

適切な用具を用いて埃及び汚れ等を取り除き、洗剤を用いて汚れを落とし
拭き上げる。

洗剤を使用し、スクイジー等の適切な用具を用いて磨き上げる。
※　ガラスを使用したブースに限る

ゴミの回収

適切な用具を用いて埃及び汚れ等を取り除き、洗剤を用いて汚れを落とし
拭き上げる。

洗剤を用いて、管球、反射板やカバーなどを拭き汚れを落とし、水拭きを
して仕上げる。

箒、掃除機等の適切な用具を用いて埃及び汚れ等を取り除き、汚れの性質
と床の材質に適した洗剤を用いて、磨き上げ及びクリーニングを行う。

ＡＴＭ本体付近に備え付けの棚、オートホン、チラシケース及びＡＴＭご
利用の案内板を、適切な用具を用いて埃及び汚れを落とす。

ＡＴＭ前面、上部、側面、下部、画面、操作ボタン及び音声案内用の受話
器を、適切な用具を用いて埃及び汚れを落とす。

(1) 使用する洗剤は、「エコ洗剤」を使用すること。
(2) 項番３の床面について、共用スペースとなっている場合、掃き取りのみとすること。
(3) ゆうちょ銀行のＡＴＭにおいて上記の清掃部位、清掃仕様に記載されていない軽微な内容がある場合
も、当然委託されている作業とする。

看板
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１　機械室清掃
項番

1

2

3

4

5

6

7

8

9

２　補足事項

ゴミの回収
機械室からのみ回収可能なゴミ箱から、清掃時発生及び機械室に保管してあるゴミの
回収。
※　ゴミ箱からの回収は、利用可能な箇所に限る。

(2) 照明器具の管球切れ等の不備を発見した場合は、直ちに担当へ連絡し指示を仰ぐこと。

(3) ゆうちょ銀行のＡＴＭにおいて上記の清掃部位、清掃仕様に記載されていない軽微な内容がある場合も、当然委託
されている作業とする。

その他 その他必要と認められる清掃。

(1) 使用する洗剤は「エコ洗剤」を使用すること。

照明器具 管球、反射板やカバーなどを拭き汚れを落とし、水拭きをして仕上げる。

説明書等の冊子類 適切な用具を用いて埃を取り除き、整理整頓をする。

適切な用具を用いて埃を取り除く。

扉・壁面（天井含む） 適切な用具を用いて埃を取り除く。

床 箒、掃除機等の適切な用具を用いて埃を取り除く。

委託内容等（機械室清掃）

清掃部位 清掃仕様

コンセント及びコンセ
ント周り

エアダスター等の湿気を有さない用具を用いて塵埃・汚れ等を取り除く

機器類（ＡＴＭ画像録
画装置、警備装置等）

機器類・ケーブル等に付着した埃・汚れ等を、エアダスター及びアルカリイオン水等
の適切な用具を用いて取り除く

内装設備（棚等）
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１　清掃内容
項番

1

2

3

4

5

6

7

8

２　補足事項

入口周辺 箒、掃除機等の適切な用具を用いて埃等を取り除く。

くもの巣等、除去が必要となるものを取り除く。（客室フロアに限る）

各種備品
ＡＴＭ本体付近に備え付けの棚、オートホン、チラシケース及びＡＴＭご
利用の案内板を、適切な用具を用いて埃及び汚れを落とす。

ＡＴＭブース内

設備点検
清掃時に不備事項がないかの点検を行う。
（要修繕箇所等）

ゴミの回収

ＡＴＭコーナーに設置のゴミ箱（客室フロアから開閉できるものに限
る）、シュレッダー及び清掃時発生した、また、散乱している明細票等の
ゴミを回収する。
※　ゴミ箱及びシュレッダーからのゴミの回収は、設置している箇所に限
る。

(2) 照明器具の管球切れ等の不備を発見した場合は、直ちに担当へ連絡し指示を仰ぐこと。
(3) ゆうちょ銀行のＡＴＭにおいて上記の清掃部位、清掃仕様に記載されていない軽微な内容がある場合
も、当然委託されている作業とする。

不審物点検
清掃時に、盗撮及び盗聴器具等の不審物が設置されていないかの点検を行
う。

(1) 使用する洗剤は、「エコ洗剤」を使用すること。

床面
箒、掃除機等の適切な用具を用いて埃等を取り除き、モップ等で拭きあげ
る。

委託内容等（スポット清掃）

清掃部位 清掃仕様

ＡＴＭ本体
ＡＴＭ前面、上部、側面、下部、画面、操作ボタン及び音声案内用の受話
器を、適切な用具を用いて埃及び汚れを落とす。
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○○○○年△△月分

作業日 清掃種別 出張所名 備考
○月○日 特別 ○○出張所

清掃スケジュール
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清掃実施日

・要修繕箇所

・不審物等

（コメント）

　東北エリア本部長殿

実施者　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　住　所　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　氏　名　　　　　　　　　　　　　 

作業完了報告書（定期清掃・機械室清掃）

平成　　年　　月　　日　

株式会社ゆうちょ銀行

上記の店外ＡＴＭについて清掃を実施しましたので報告します。

平成　　　年　　　月　　　日　（　　）

清掃実施箇所

出張所

出張所

出張所
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平成　　年　　月　　日

株式会社ゆうちょ銀行

　東北エリア本部長殿

実施者

　住　所

　氏　名　　　　　　　　　　　　　　　 

出張所名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（1）出張所の清掃状況

～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～

ＡＴＭ本体

床面

入口周辺

ゴミの回収

不審物点検

（2）出張所の状況

Ａ ・ Ｂ ・ Ｃ ・ Ｄ Ａ ・ Ｂ ・ Ｃ

出張所名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（1）出張所の清掃状況

～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～

ＡＴＭ本体

床面

入口周辺

ゴミの回収

不審物点検

（2）出張所の状況

Ａ ・ Ｂ ・ Ｃ ・ Ｄ Ａ ・ Ｂ ・ Ｃ

特記事項

清掃時間

作業完了報告書（スポット清掃）

項番 項目
清掃日

1

2

3

4

5

項番 項目
清掃日

ゴミの散乱具合 ゴミの種別

5

ゴミの散乱具合

清掃時間

1

2

汚れ具合

【判断基準】
Ａ：1回の清掃における回収数が概ね5未満
Ｂ：1回の清掃における回収数が概ね5以上～10未満
Ｃ：1回の清掃における回収数が概ね10以上～15未満
Ｄ：1回の清掃における回収数が概ね15以上

回収したゴミの種別を記載（ＡとＢのう
ち、多いほうを記載）
Ａ：明細票
Ｂ：その他の一般ゴミ（ペットボトル等）

【判断基準】
Ａ：スポット清掃で十分対応
Ｂ：スポット清掃で十分な対応ができているが、清
掃回数の増加が必要
Ｃ：スポット清掃では十分な対応ができず、洗剤等
による清掃が必要

3

4

ゴミの種別 汚れ具合

【判断基準】
Ａ：1回の清掃における回収数が概ね5未満
Ｂ：1回の清掃における回収数が概ね5以上～10未満
Ｃ：1回の清掃における回収数が概ね10以上～15未満
Ｄ：1回の清掃における回収数が概ね15以上

回収したゴミの種別を記載（ＡとＢのう
ち、多いほうを記載）
Ａ：明細票
Ｂ：その他の一般ゴミ（ペットボトル等）

【判断基準】
Ａ：スポット清掃で十分対応
Ｂ：スポット清掃で十分な対応ができているが、清
掃回数の増加が必要
Ｃ：スポット清掃では十分な対応ができず、洗剤等
による清掃が必要


