質疑回答内容公表

業務名　庁舎電話交換及び受付案内等業務委託
回答課　行政課
更新日　令和８年７月３１日
	№
	質疑受付日
	質疑内容
	公表日
	回答内容

	１
	令和８年７月２３日
	庁舎電話交換及び受付案内等業務明細書３（１）において、８：４５～９：００、１６：００～１７：００は（交換機中継台ではなく）多機能電話機を使用すること、とされていますが、

１）多機能電話機を準備するのは、発注者ですか。受託者ですか。
２）交換機中継台ではなく、多機能電話機を使用する、と定められている理由が何かありますでしょうか。
３）９：００～１６：００について、多機能電話機を使用することはできますでしょうか。
	令和８年７月２９日
	１）多機能電話機は発注者にて用意します。
２）午前８時４５分から午前９時及び午後４時から午後５時の間は宿直と共に電話交換業務を行っていただくためです。
３）午前９時から午後４時の間での多機能電話機の使用は出来ません。


	２
	令和８年７月２７日
	仕様書：５ 器具資材等の負担 において、

（１）業務の遂行に必要な器具及び資材等は、受注者の負担とする。

と記載されていますが、本業務の現状において、受注者が持ち込みまたは設置している具体的な器具・資材の内容について、一覧または具体例を挙げてご教示いただけますでしょうか。

	令和８年７月３１日
	現状受注者が持ち込み又は設置している器具・資材は以下のとおりです。

５人用スチールロッカー × ２台

空気清浄機 × １台

加湿器 × １台

冷蔵庫（１４８Ｌ） × １台

電子レンジ × １台

電気ケトル × １台

掃除機 × １台

レターケース（１８段） × １個

リビング扇風機 × ４台

電気ヒーター × ５台


	３
	令和８年７月２７日
	1.明細書3 業務内容（1）電話交換業務について「常時2台以上稼働できるようにすること」とありますが、交換機中継台1台につき従事者1名を配置し、常時2名以上で電話交換業務に従事する必要がある認識で相違ございませんでしょうか。

2.明細書3 業務内容（3）庁舎案内業務について本庁舎及び北庁舎の総合案内カウンターを休憩・昼食時も不在としない旨の記載がありますが、各案内カウンターに常時1名以上、計2名以上を配置する必要がある認識で相違ございませんでしょうか。

3.明細書1 業務時間（1）（2）、3 業務内容（1）（3）について最低配置人数について、午前9時から午後4時までの時間帯は、電話交換業務2名以上及び庁舎案内業務2名以上の計4名以上を各持場に常時配置し、別途、休憩・欠勤等に対応できる体制を確保する必要がある認識で相違ございませんでしょうか。

4.明細書3 業務内容（1）電話交換業務、（2）庁内放送業務、（3）庁舎案内業務について現行受託者における配置人数について、電話交換業務、庁内放送業務及び庁舎案内業務ごとの人数並びに全体の在籍人数をご教示いただけますでしょうか。

5.明細書1 業務時間（1）（2）、3 業務内容（1）～（3）について現行受託者における1日当たりの標準的な勤務シフトについて、各時間帯の配置人数、勤務時間及び休憩交代の方法をご教示いただけますでしょうか。

6.明細書3 業務内容（1）電話交換業務 イ「発信及び着信等の件数の報告（月報）」について業務量を把握するため、直近1年間における電話交換件数を、可能であれば発信・着信別の月別実績としてご教示いただけますでしょうか。

7.明細書3 業務内容（3）庁舎案内業務 キ「案内件数の報告（月報）」について業務量を把握するため、直近1年間における案内件数を、可能であれば本庁舎・北庁舎別の月別実績としてご教示いただけますでしょうか。

8.明細書3 業務内容（2）庁内放送業務 イ「庁内放送件数の報告（月報）」について業務量を把握するため、直近1年間における庁内放送件数を月別実績としてご教示いただけますでしょうか。

9.明細書3 業務内容（1）イ、（2）イ、（3）キについて電話交換業務、庁内放送業務及び庁舎案内業務について、例年の繁忙期・閑散期に該当する時期並びに業務量が特に集中する曜日・時間帯がございましたら、ご教示いただけますでしょうか。

10.仕様書2 履行期間、明細書6 その他（9）について次期受注者には契約終了時の引継ぎ義務が定められていますが、本契約の準備期間においても、現受託者から新たな受注者への業務引継ぎが実施される認識で相違ございませんでしょうか。

11.仕様書2 履行期間、明細書6 その他（9）について現受託者からの引継ぎについて、予定されている実施期間、日数、1日当たりの時間及び実施方法をご教示いただけますでしょうか。

12.明細書3 業務内容（1）エ、6 その他（9）について「電話交換業務マニュアルの整備及び補充」とありますが、現行の電話交換業務マニュアル及び庁舎案内業務に関するマニュアル、業務手順書、連絡先一覧等は、新たな受注者へ提供又は引き継がれる認識で相違ございませんでしょうか。

13.仕様書2 履行期間、明細書6 その他（9）について準備期間中に、現受託者の業務へ同席して電話交換・庁内放送・庁舎案内の各業務を確認する実地研修は可能でしょうか。可能な場合、想定されている研修期間及び参加可能人数をご教示いただけますでしょうか。

14.仕様書2 履行期間、明細書6 その他（9）について準備期間中に、研修、現場確認、機器操作確認等を目的として庁舎内へ立ち入ることは可能でしょうか。可能な場合、立入り可能な時期、時間帯、場所及び必要な手続きをご教示いただけますでしょうか。

15.明細書3 業務内容（3）庁舎案内業務 アについて「通訳が必要な方の取次ぎを含む」とありますが、受注者の従事者による英語その他の外国語での直接案内は必須でしょうか。必須の場合、対象言語及び求められる対応レベルをご教示いただけますでしょうか。
16.明細書3 業務内容（3）庁舎案内業務 アについて外国語による案内が必要となった場合、受注者が用意する電話通訳・多言語通訳サービス等を利用して対応することは可能でしょうか。

17.明細書3 業務内容（3）庁舎案内業務 アについて「通訳が必要な方の取次ぎ」とは、従事者が外国語で詳細な案内を行うことまでは求めず、用件を確認したうえで、通訳対応が可能な職員又は所管部署へ取り次ぐ対応で足りる認識で相違ございませんでしょうか。
18.公告文　開札日時等について、開札の立ち合いは必須でしょうか。また、必須の場合代理人が入札行為を実施する際の委任状は必須になりますでしょうか。

	令和８年７月３１日
	１．相違ありません。
２．相違ありません。
３．相違ありません。
４．電話交換業務及び庁内放送業務２名（兼務）、庁舎案内業務２名、在籍人数９名です。
５．８時４５分～１７時：２名、９時～１６時：１名、９時～１３時：１名、１３時～１６時：１名、１１時～１４時：１名となっております。各時間帯で電話交換業務及び庁内放送業務２名、庁舎案内業務２名（８時４５分～９時及び１６時～１７時を除く。）を配置しており、１時間ごとに各業務をローテーションしています。一時的に配置人数が５人となる時間帯で６時間以上勤務している者が１時間の昼休憩を取っています。
６．別紙「令和７年度月別実績件数」のとおり
７．別紙「令和７年度月別実績件数」のとおり
８．別紙「令和７年度月別実績件数」のとおり
９．３月４月が繁忙期となります。閑散期はありません。電話交換業務及び庁舎案内業務の業務量が集中する曜日は月曜日及び金曜日です。時間帯としては、電話交換業務が１６時～１７時、庁舎案内業務は９時～１１時です。庁内放送業務において、業務量が集中することはありません。
１０．相違ありません。
１１．引継ぎに関しては、新旧受託業者にて日程等の調整をお願いします。
１２．相違ありません。
１３．可能です。具体的な期間及び人数に関しては、新旧受託業者にて調整をお願いします。
１４．可能です。具体的な日時等に関しては、新旧受託業者にて調整をお願いします。
１５．外国語での直接案内は不要です。
１６．可能です。
１７．相違ありません。
１８．必須ではありません。


	４
	令和８年７月２８日
	資格要件について、複数年度にわたる契約で、契約期間中のため契約全体は完了していないものの、一部年度の履行が完了している場合、その実績は本資格要件における「業務完了したもの」に該当しますでしょうか。
２業務日は平日（土日祝除く）で相違ないでしょうか。
３（１）多機能電話機とはどのようなものか差し支えなければ現行事業者が利用しているものを具体的にご教示いただきたいです。
３（１）25年度の月ごとの発信及び着信等の件数をご提示いただけますでしょうか。
３（１）2台以上稼働したケースがあれば25年度の月ごとでどの程度発生したかご教示ください
３（２）庁内放送は毎日どの程度発生しますでしょうか。
３（２）25年度の月ごとの対応件数をご提示いただけますでしょうか。

３（２）庁内放送の件数について、25年度の月ごとでどの程度発生したかご教示ください。
３（３）現行事業者は本庁舎では何名体制で対応しておりますでしょうか。フルタイム、シフトでそれぞれ何名いるかご教示ください。

３（３）現行事業者は北庁舎では何名体制で対応しておりますでしょうか。フルタイム、シフトでそれぞれ何名いるかご教示ください。
３（３）25年度の月ごとの案内件数をご提示いただけますでしょうか。
３（３）本庁舎・北庁舎のスタッフの配置図があればご教示ください。
	令和８年７月３１日
	該当しません。
２相違ありません。
３（１）多機能電話機は富士通　Ｄ－ｓｔａｔｉｏｎ３２Ｄ２です。
２５年度の月ごとの発信及び着信件数は別紙「令和７年度月別実績件数」のとおりです。
電話交換については、常時２台で稼働しています。
３（２）庁内放送は１日につき多くとも５件程度です。
２５年度の月ごとの庁内放送の対応件数は別紙「令和７年度月別実績件数」のとおりです。
３（３）現行事業者は電話交換業務及び庁内放送業務２名（兼務）、庁舎案内業務２名をローテーションする形で行っています。なお、在籍人数は９名です。１日における対応人数は庁舎による分けはなく、計６名（フルタイム２名、シフト４名）です。
２５年度の月ごとの案内件数は別紙「令和７年度月別実績件数」のとおりです。
業務に従事する位置は別紙「業務配置図」のとおりです。
該



