
平成25年2月15日

評価シート

横浜市指定管理者第三者評価制度

菊名地区センター　

評価機関名：横浜市立大学ＣＳＲセンターLLP
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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

　当地区センターは、町内会盆踊り大会、秋の祭
礼、子ども会活動に対する施設の無償提供など地
域の基礎的活動を支援するにとどまらず、地域で高
齢者、幼児、障害者支援をしているNPOはじめ各種
グループの各種事業を通じ、様々な交流をしていま
す。また、七夕祭りやハロウィンウイークに行われて
いる地域おこし諸事業にも開催当初からかかわって
きました。町内会から福祉系NPOまで幅広くネット
ワークを築きあげています。地区センターが主催す
る夏の「子どもまつり」、秋の「文化祭」にはこれらの
グループの方々が無償で協力してくださるだけでな
く、地区センターからネットワークが広がっています。
運営委員会は、地域の各種の団体、利用者代表か
らバランス良く構成し、円滑な運営に寄与していま
す。その他、地域の人物紹介や歴史文化継承グ
ループの講演会も開催し地域おこしに役立っていま
す。

Ⅱ
．
利
用
者
サ
ー

ビ
ス
の
向
上

　年1回利用者会議と利用者アンケートを継続してい
ます。ご意見箱を常設して苦情・意見を受付けてい
ます。月初めの公開抽選会で利用の公平性を図る
ともに抽選会は、地区センターと利用者の重要なコ
ミュニケーションの場になっています。自主事業は、
地域特性を活かしたもの、幼児・子ども向け、成人向
け、健康増進、地域のグループと協働で実施するも
のと多岐に、バランス良く配置しています。ホーム
ページ、菊名通信、広報よこはま、地域ミニコミ誌、
町内会回覧・掲示等広く行っています。区民施設協
会実施の採用時研修と接遇研修で基本を身につけ
るとともに、年2回地区センター独自で全員参加の事
例研修を実施し応用力を身につけています。区民
施設協会傘下の館長会、副館長会で意見交換や検
討を重ねサービスの向上を図っています。区民施設
協会全体で七福神グッズの販売、「こうほく絆塾」講
座に取り組み好評を得ています。

Ⅲ
．
施
設
・
設
備
の
維
持
管
理

　建物・設備の日常管理は、専門業者が24時間常
駐で実施しています。指定管理協定と日常管理で
発見した修繕・補修については、区に報告するととも
に、緊急性・安全性等優先順位を付け、順次、対応
しています。建築後50年を経て老朽化が著しい建
物・設備は、維持費用が膨大になり、すべてに対応
できるわけではありません。利用者目線で、臭気対
策のためにトイレ改修や衛生環境向上のため、手洗
い給水時間を3秒から5秒に改善もしています。乏し
い修繕予算から捻出し、オープンスペースの壁紙の
張り替えや漏水対策の修繕を実施しています。区と
市の建築担当部局に粘り強く要望し、昨年度、抜本
的な建物全体の屋上防水を実施しました。次年度に
は耐震補強工事にようやく実現の目途が立ちまし
た。

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。

【評価できると感じられる点】
（１）地域及び地域住民との情報交換
・地区センターが主催する「文化祭」に町内会、地域の各
種文化団体、障がい者支援や子育て支援の団体などが参
加し、過去３１回に亘って協力している点。
・町内会,子育て支援や地域の父親の団体等と連携し「こど
も祭り」を主催している点。
・「地域のお宝－匠に聴く」講座で地域の職人など技能者、
文化継承者を紹介して人物発掘をしている点。
・地域の高齢者に月1回、食事を提供している団体「わだね
の会」に場所を提供している点。
（３）地域及び地域住民との連携全般（その他）
・ラウンジ、レクレーションホール、エレベーター前、事務室
より和室に至る廊下の壁面や展示棚に活動団体の創作の
絵画、写真、工芸品等が展示されており、地域文化の交流
拠点となっている点。

【できていない点】
（１）公正かつ公平な施設利用
・人権保護研修が評価時点で館長の指導者研修が実施さ
れていない点。
（３）意見・苦情の受付・対応
・苦情解決の仕組みを利用者に周知する努力が望まれる。
【不足していると感じられる点】
（２）利用者アンケート等の実施・対応
・分析方法を検討し、さらにきめ細かなサービスに資するよ
うにする。
【評価できると感じられる点】
（５）自主事業
・利用者団体と自主事業との時間割を両立させるために配
慮を重ねている点。
・世代間の交流につながる事業を実施している点。
（７）広報・ＰＲ活動
・菊名地区センター通信を毎月発行。こまめな情報発信を
実施している点。
【改善提案】
・苦情解決の仕組みを利用者に周知する努力が望まれる。
・利用者から届いた苦情や意見は、プライバシーに配慮し
公開を原則とすべきである。

【評価できると感じられる点】
（１）協定書に基づく業務の執行
・設備管理は委託で行っているが、毎年８月の休館日に、
スタッフが全施設や全備品の点検している点。
（２）備品管理業務
・備品の衛生管理で①料理室の利用後スタッフが使用済シ
ンクやまな板を消毒。②食器類は使用の有無にかかわらず
１か月に１度は一斉に消毒。③スタッフが１週に１度碁石、
将棋の駒、盤を消毒している点。
・工芸室の電気炉の前にラミネートでカバーされた取扱注
意書が表示されている点。
・料理室の調理台で包丁類を始め抽斗の中に収める器具
を一覧できるように抽斗の中を写真で図示してある点。
・料理室のガス元栓について一切利用者に開閉させず、料
理室の入室はスタッフが同行し、元栓の開閉は設備業者が
担当している点。
（４）利用者視点での維持管理
・トイレに生花を飾り、加湿器３台、レーザー脱臭塔を配置
して快適環境を整備している点。

評価機関　記述（400字以内）
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指定管理者　記述（400字以内）

Ⅳ
．
緊
急
時
対
応

　地区センター以外に港北図書館、区民施設協会
事務局が入る複合施設です。建物・設備保守管理
会社と清掃委託先会社の職員も一緒に仕事をして
います。地区センター危機管理マニュアルを備える
とともに、共同自衛消防隊を関係者で組織し、緊急
時に備えています。地区センターが地域防犯パト
ロールの立ち寄り場所になっています。事故防止
チェックリストを活用している他、館内は監視カメラが
作動しています。防災については年2回の職員研修
時に必ず研修項目に入れています。館長は防火管
理講習と普通救命講習を修了し、2人の副館長も普
通救命講習を修了しています。緊急時連絡網を整
備し関係者が連絡すべき機関を目視できます。

Ⅴ
．
組
織
運
営
及
び
体
制

地域と利用者の代表で構成する菊名地区センター
運営委員会を組織しています。日常業務は、常勤職
として館長・副館長（2人）、4時間単位で勤務するス
タッフ12人で運営しています。9時～21時（日曜・祝
日は17時）までの開館時間を常勤職員とスタッフ2名
の組み合わせで管理運営をしています。安定した管
理運営は出来ていますが、難点は、全員が集まるこ
とができないことです。これらは、業務日誌、引き継
ぎ簿、1日3回の口頭引き継ぎと年2回の全体研修で
補っています。

Ⅵ
．
そ
の
他

区制70周年・開港150周年記念の平成21年年には、
「菊名こども祭り」等記念事業を開催しました。横浜
線開通100年の平成20年度には沿線鉄道唱歌の公
募事業も実施しています。こども祭りは現在も継続し
ています。23年度には、横浜市の重点施策事業「緑
のカーテン事業」や「インクカートリッジ里帰り事業」
に協力しました。また、毎年秋に開催される菊名文
化祭が、２３年度に３０周年になり、リサイクルにより
記念品（カード立て）を作成し、地域の方々、利用者
に配布しました。

【不足していると感じらる点】
（４）事故対応業務
・消火訓練は実施したが、AED操作訓練は実施していない
点。
【評価できると感じられる点】
（６）緊急時対応全般（その他）
・職員が当地区センターの徒歩圏内に居住しており、緊急
時への円滑な対応体制が整っている点。
・各鍵に番号を付して施錠できる鍵箱で保管している点。
・消防避難訓練時の記録をより客観的な証拠の写真で管
理している点。

【不足していると感じられる点】
（２）職員の資質向上・情報共有を図るための取組
・年間研修計画に一部研修名や研修実施時期が明確にさ
れていない点。
【評価できると感じられる点】
（３）個人情報保護・守秘義務
・個人情報書類は識別のうえ施錠可能書庫に保管する点。
（４）経理業務
・PPSへの契約変更で電気料を削減している点。
【提案事項】
（２）職員の資質向上・情報共有を図るための取組
・全員参加ミーティング議事録の作成。
（４）経理業務
・データバックアップ体制構築。

【評価できると感じられる点】
・女性の職員・スタッフが統一されたユニフォームを着用し
ている点は、利用者からの識別が容易になる点で評価でき
る。
・ロビーでの飲食が可能なので、スタッフが清潔な環境の
維持やゴミの処理に配慮している点。

　
【提案事項】
・文書の保管に関する規定があるが、管理対象とすべき文
書・記録と保管期間を網羅して、一層確実な書類管理が現
場で実施できるように改善する余地がある。

・築後５０年を経て、建物の外周に地盤沈下の兆候が見ら
れるほか、機能上も料理室の油煙排徐システム、外構の緑
化、保管スペースなど付属施設にも不十分さが伺われる。
改修計画の作成に当り、区の地域振興課に対して地区セ
ンターとしての意向を提示することが望まれる。

評価機関　記述（400字以内）
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　　　開催している

指定管理者　記述
＜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

菊名地区センターのあゆみ（H23年度）、館内掲示版、チラ
シ楽遊学（H25.1）、ヒアリング

＜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　チェック 評価機関　チェック

　　　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）＞

・地区センター運営委員会に区の地域振興課担当課長、担当係長、横浜市の市民局地域施設課係長が列席されるの
で、耐震工事等の重要課題についての質疑や情報入手が得られる点。

評価機関　記述

Ⅰ．地域及び地域住民との連携

（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。 具体
的には、町内会等の会合への参加、利用圏域の不特定多数の住民等へのアンケートの実施、地域情報の館内掲示、
地域の広報紙誌などの館内配布、地域の掲示板などへの施設情報の掲示等の活動。
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）＞

・町内会、地域の各種団体、子育て支援NPOびーのびー
の、障がい者支援社会福祉法人かれんなどの福祉団体や
地域が参加する「菊名文化祭」に過去３１回に亘って場所
を提供している点。町内会の連携であるこども祭りに参加
場所を提供し協力支援している点。
・匠にきく講座で、地域の職人など技能者、文化継承者を
紹介し人物発掘をしている点。
・地域の高齢者に月１回食事の提供しているねだねの会を
支援している点。

　地元の菊名北町町内会（2600世帯）とは地域の行事、施
設利用、地区センター事業を通して、きわめて緊密な関係
にあります。相互支援が様々な場面で行われています。館
内に地域情報コーナーがあり館内掲示がされています。地
区センターの事業は町内会掲示板18か所を利用させてい
ただいている他菊名北町町内会と菊名南町町内会では回
覧もしています。いくつかの子育てや高齢者を支援するグ
ループとも事業毎の協働がおこなわれています。地元のグ
ループだけでなく福祉チャリティバザー「らくらく市」に参加
する広範な団体との連携もできています。

＜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）＞
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　　　非該当 　　　非該当

評価機関　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）＞

　　　非該当 　　　非該当

　　　特に課題がない 　　　特に課題がない

＜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）＞
地区センター運営委員会議事録（H24.6.4、Ｈ24.11.12）

　　　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

※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？

　　　対応策を実施していない

＜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

（３）地域及び地域住民との連携全般（その他）

　　　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）＞
ヒアリング

　　　一部対応策を実施していない

評価機関　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

指定管理者　チェック

　　　対応策を実施している

※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。

＜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）＞

＜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）＞

・ラウンジ、レクレーションホール、エレベーター前、事務室より和室に至る廊下の壁面や展示棚に活動団体創作の絵
画、写真、工芸品等が展示されており、地域文化の交流拠点となっている点。
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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？

※議事録により確認する。
指定管理者　チェック

※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。

評価機関　チェック

　　　課題を抽出している

　　　課題を抽出していない

Ⅱ．利用者サービスの向上

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？

資料（利用者会議議事録）

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）＞

　　　開催している

（１）利用者会議

＜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）＞

評価機関　チェック

　　　開催している

評価機関　記述

　　　課題を抽出していない

屋内施設と屋外施設（テニスコート）のそれぞれで利用者会議を実施している。

指定管理者　チェック

　　　課題を抽出している

　　　特に課題がない 　　　特に課題がない

　　　非該当

＜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

＜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）＞

　　　開催していない
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　　　対応策を実施している

指定管理者　チェック

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　記述

標本数が600以上と、分析を行うのに十分な点。

　　　一部対応策を実施していない

　　　対応策を実施していない

平成２４年11月1日～11月30日、642枚回収

＜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？

※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

　　　年１回以上実施している

　　　非該当 　　　非該当

　　　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、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）＞

＜実施内容（時期、規模等）を記述して下さい。（100字以内）＞

＜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）＞

　　　実施していない

評価機関　チェック

※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。

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？

（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

＜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（平成24年度第1回、第2回職員・スタッフ研修議事録）

＜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）＞

アンケート

その他
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　　　非該当 　　　非該当

評価機関　記述

評価機関　チェック

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？

※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。

指定管理者　チェック

　　　課題を抽出している

＜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）＞
資料（菊名地区センター通信）およびヒアリング
＜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 　　　一部対応策を実施していない

　　　非該当 　　　非該当

　　　対応策を実施していない 　　　対応策を実施していない

　　　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

指定管理者　チェック

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）＞

※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。

　　　特に課題がない

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？

評価機関　チェック

　　　特に課題がない

資料（利用者アンケート結果）およびヒアリング

特に職員・スタッフの接遇面に対しては集計結果の経年変化も含め、着目している点。

＜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）＞

　　　課題を抽出していない　　　課題を抽出していない

＜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）＞
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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 評価機関　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

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。

　　　情報提供しているが、一部不備がある

＜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 　　　非該当

　　　情報提供していない 　　　情報提供していない

ご意見ダイヤルの掲示が2カ所で行われている点。

　　　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

＜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）＞

資料（菊名地区センター通信）
＜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）＞

　　　情報提供している
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苦情解決はケースバイケースで、迅速、柔軟に対応しており、その仕組みはパターン化していないので、画一的な周知
をしていなかった。

　　　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

評価機関　記述

＜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　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）＞

＜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）＞

　　　仕組みがある 　　　仕組みがある

　　　仕組みがない 　　　仕組みがない

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。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜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）＞

　　　設置していない 　　　設置していない

評価機関　記述

　　　設置している

※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

＜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 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）＞
ヒアリング
＜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）＞

　　　設置している

受付脇にご意見箱が設置されている。

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？

＜設置内容を記述して下さい。（100字以内）＞
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評価機関　記述

　　　公表していない

資料（苦情対応状況報告）
＜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）＞

　　　対応策を実施している 　　　対応策を実施している

⑦苦情等の内容及び対応策を公表しているか？

　　　公表している 　　　公表している

＜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）＞

　　　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　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。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　公表していない

評価機関　記述
＜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）＞

　　　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

　　　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）＞

⑥苦情等の内容を検討し、その対応策を講じているか？

　　　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

※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。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

※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　チェック

　　　記録している 　　　記録している

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？

＜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）＞
現場確認（階段脇掲示）
＜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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（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？

利用案内を受付にてどなたにも配布しているほか、ホーム
ページで施設紹介、予約状況、ご利用案内等が閲覧いた
だけます。また、抽選会終了後は、翌月の予約状況を一覧
表にて受付けカウンター脇に掲示しています。

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）＞

＜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）＞

＜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

　　　備えている

＜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）＞

利用案内を2カ所で配布し、より多くの利用者に目を触れるようにしている点。

菊名地区センター通信の町内会回覧、自主事業の広報よ
こはま港北区版や「楽・遊・学」へ掲載、町内会掲示板への
貼付等を行い、新規利用者は少しづつ増加しているが、さ
らに新規利用者の掘り起こしにつながる情報提供を望む。

※目視により確認する。

＜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）＞

資料（利用案内）およびヒアリング

　　　備えている

　　　備えていない 　　　備えていない

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）＞
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＜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)＞

評価機関　記述

評価機関　記述

　　　研修を実施していない 　　　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

　　　行っていない 　　　行っていない

③窓口では利用者が「利用要綱」を閲覧できるか？

評価機関　記述

人権擁護研修は、副館長、スタッフには副館長会や研修において実施しているが、館長においては、当評価時点にお
いては、参加していないことが確認されたが、平成２５年１月９日の館長会にて、最近の差別事象及び協会の今後の取
り組みというテーマで実施した。なお、23年度の人権研修については全員が研修済みであることが検証された。

＜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）＞

　　　閲覧できる

　　　閲覧できない

＜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）＞

※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

＜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）＞
職員及びスタッフからのヒアリング

　　　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

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。

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

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？

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　行っている

　　　閲覧できない

＜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）＞

＜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
＜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）＞
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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。

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。

　　　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

　　　実施していない 　　　実施していない

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

＜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）＞
・次のユニークな自主事業を運営している点。①企業ＯＢによるパソコン教室を１０年間継続。②語学教室を中国語、韓
国語、ロシア語、英語で開催。講師は英語以外はネイテブ。③研修中の語学の国の料理教室を、講師が主催で開催。
③料理教室で食肉は横浜マイスター、魚は南部市場の漁業組合理事長、野菜は資源循環局と専門機関を活用。・おも
ちゃの病院、親子でわくわくクッキングなど世代間の交流につながる事業を実施している点。

・「もみの木で作るクリスマスリース」を「ママが作るパンリース」に変更。クリスマスイベントが重なったことと、オレゴン州か
らの材料が揃わなかったため。講師は２５年２月に代わりの講座でご担当していただくことにした。

指定管理者　チェック 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）＞
・菊名地区センター自主事業計画書（２４年度）、菊名地区センターのあゆみ（２３年度）
＜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）＞

評価機関　記述
＜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）＞

＜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）＞

・２４年度は３０個項目の自主事業が計画され、多くの世代の住民が興味を持って参加できるように計画されている点。
・利用者団体と自主事業の時間割を確保するため、自主事業を午後の空き時間に設定したり、そのために講師と調整
の配慮を重ねている点。
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　　　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ない 　　　利用者から希望をとっていない

評価機関　記述

（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？

※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 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？

＜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）＞

　　　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

（６）図書の貸出し、購入及び管理

菊名通信（広報誌）、ホームページ、自主事業チラシ、館内
掲示、利用団体会員募集案内チラシを掲示している他、
小・中生向けパンフレットがあります。年度毎に事業記録を
集大成した「菊名地区センターのあゆみ」を発行して調査、
研究に見える方にも対応しています。イベント、自主事業に
ついては広報よこはま区版、区民活動支援センター広報誌
「楽遊学」編集者と密接な連絡のもとにもれなくお知らせし
ています。また、菊名北町町内会広報誌「菊名新聞」やタウ
ンニュースの活用もしています。主要なイベント、事業につ
いては町内会回覧と掲示版を利用させていただいていま
す。

・菊名地区センター通信（24年１２月号）、２３年度菊名地区
センターのあゆみ、館内展示を現場確認

＜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）＞

・センター広報誌の「菊名地区センター通信」を毎月発行
し、こまめな情報発信を実施している点。
・菊名地区センターの年間総括である「菊名地区センター
のあゆみ」を発行し、センターの役割りについての情報発
信を実施している点。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜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）＞

＜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（港北図書館との合築施設のため、図書コーナーはない）
＜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）＞
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＜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）＞

利用実績については、区への業務点検（毎月）、運営委員
会（年2回）で詳細にわたり報告しています。安定した実績
を評価されています。平成23年度は、利用者便宜向上と利
用率アップのために未登録団体の利用ができるよう改善し
ました。これは利用率に反映しています。また、自主事業で
は初めて夜間の講座を設けました。苦情・要望は書面・口
頭を問わず業務点検で区に報告しています。改善できるも
のについては速やかに改善し、結果を菊名通信や利用者
抽選会の席上で公表しています。苦情処理については業
務マニュアルに手順を明記してあります。

・アンケートの分析において、利用者層（性別、年齢、利用
時間帯）別のニーズ把握がなされていない点。

＜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）＞

（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）＞

・平成22年度から平成23年度にかけて利用者数が5％増
加している点。
・部屋別稼働率および時間帯別稼働率の低い部屋につい
ては自主事業を積極的に実施している点。

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）＞

※職員と利用者のやりとりを観察し、確認する。

※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。

職員・スタッフは写真付き名札とユニホームのベストを着用
しています。窓口では来館者との目線合わせ、あいさつは
当然のこととして利用案内等説明資料を用いてご案内を心
がけています。また、ご利用のお客様とのさりげないやり取
りの中から、必要なことを抽出して説明に役立てています。
スタッフが判断に迷ったケースは館長か副館長にすぐに取
り次ぎがされます。電話では最初と最後のあいさつの他、
要件をメモで記録することを徹底しています。

＜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）＞

・初めての来館者と思われる方にスタッフの方から声をかけ
るようにしている点。
・小さい子供の保護者が一緒でないときには、声をかけて
両親の存在を確認している点。
・プレイルームの物音やエレベーターのブザーが鳴った時
について素早く対応している点。
・はだしで歩く児童やゴミの持帰りについてきちんと要請し
ている点。

（８）職員の接遇

指定管理者　記述

16



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）＞

＜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）＞

（１０）利用者サービスの向上全般（その他）
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※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）。

（１）協定書等に基づく業務の遂行

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

※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

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

・維持管理と清掃の実施報告書がインデックスで仕分けられているので見易い点。
・設備管理は全て委託であるが、毎年８月の休館日にスタッフが全施設や全備品を点検している点。
・貸ロッカーはロッカー貸出簿に団体名、氏名、鍵ナンバーを記入することで鍵を交付し管理している点。

　　　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　チェック 評価機関　チェック

②協定書等のとおり清掃業務を実施しているか？

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）＞

　　　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、定期清掃共に委託であるが、スタッフが一週に１度碁石、将棋の駒、盤を消毒している点。
・トイレに生花が飾ってあり、気持ちの良い空間を生みだしている点。
・衛生管理のために料理室の利用後、スタッフが使用済みシンクやまな板を消毒している点。食器類は使用の有無にか
かわらず一カ月に１度は一斉に消毒している点。

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）＞
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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。

＜（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）＞

　　　ない 　　　ない

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？

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　ある 　　　ある

＜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）＞

評価機関　記述

　　　揃っていない

　　　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）＞

評価機関　チェック

（２）備品管理業務

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）＞

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？

※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

　　　揃っている 　　　揃っている

　　　安全性に関わる損傷等がある

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

　　　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

＜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）＞

・工芸室の電気炉は使用時1,000度を超えるが、電気炉の前にラミネートで被覆された取扱注意書が表示されている
点。
・料理室の調理台で包丁類を始め引き出しの中に収める器具を一覧できるように抽斗の中を写真で図示してある点。
・料理室のガス元栓について一切利用者に開閉させず、料理室の入室はスタッフが同行し、元栓の開閉は設備業者が
担当している点。

　　　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）＞
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　　　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）＞

　　　適切に管理している 　　　適切に管理している

　　　適切に管理していない 　　　適切に管理していない

（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

＜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

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

＜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
＜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）＞
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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。
評価機関　記述

（５）施設・設備の維持管理全般（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）＞

＜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）＞

（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？

指定管理者　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）＞

・２部屋ある空調機械室の一つは、作業員事務スペース、
資材置き場、収集ゴミ置き場、脚立等備品置き場と混在ス
ペースになっている。一部表示によって区分も試みられて
いるが、もともと全館に対応する保管スペースが不足してい
るので雑然とすることは避けがたい。３Ｓの観点から置き場
所を決める、ステッカ―で表示するなどが望ましい。それと
ともに改修計画では区でも建物容量に応じた保管スペース
の設置を検討していただきたい。

＜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）＞

・衛生管理のために料理室の利用後、スタッフが使用済み
シンクやまな板を消毒している点。食器類は使用の有無に
かかわらず一カ月に１度は一斉に消毒している点。
・料理室の食器棚に収める備品を一覧で収納整理できるよ
うに扉の裏に写真で図示している点。
・加湿器を廊下、レクレーションホール、事務室に、娯楽
コーナーにはレーザー脱臭塔を設置して環境整備に留意
している点。

屋内オープンスペースと外庭については毎朝外注にて清
掃を実施、トイレについては日に2回で清潔な状況を維持
しています。植栽については、高木選定は各年に実施して
いる他、季節の花を随所に植えています。23年度はゴー
ヤ、朝顔で緑のカーテンやハーブのプランターを設けまし
た。各部屋利用の後はスタッフが点検に入り汚れや、器材
の損傷等をチェックして、次の利用が快適になるようしてい
ます。設備管理は外注で専門業者により安全に稼働されて
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）＞

・築後５０年を経て、建物の外周に地盤沈下の兆候が見られるほか、機能上も料理室の油煙排徐システム、外構の緑
化、保管スペースなど付属施設にも不十分さが伺われる。改修計画に当り、区の地域振興課に対して地区センターとし
ての充分な意向を提示することが望まれる。
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　　　作成していない 　　　作成していない

※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

　　　作成している 　　　作成している

（２）防犯業務

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？

　　　評価対象外施設

評価機関　記述

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（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

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

　　　評価対象外施設

指定管理者　チェック

　　　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）＞

＜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）＞

「危機管理マニュアル（平成18年4月版）」が制定されている。

　　　　　　　　　　　　　機械警備 　その他（具体的に：24時間体制で有人警備を実施している
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　　　定期的に行っている

　　　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

＜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）＞

現場確認およびヒアリング

＜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）＞

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？

　　　適切に管理していない

各鍵に通し番号を振ったうえで、施錠できるキーケースで保管されていることは評価できる。

　　　定期的に行っている

　　　適切に管理している

指定管理者　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　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。

　　　適切に管理していない

評価機関　チェック

　　　適切に管理している

原則として、2回/日以上の頻度で実施している。さらに、必要に応じて適宜巡回を行っている。

＜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）＞

②鍵を適切に管理しているか？

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）＞
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「事故防止に向けて」を検証した。

＜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）＞

　　　一部チェックに不備がある

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　一部チェックに不備がある

　　　研修を実施していない 　　　研修を実施していない

「平成24年度　第1回職員・スタッフ研修（平成24年6月18日）」にて検証した。

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。

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）＞

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

　　　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

　　　チェックしていない 　　　チェックしていない

評価機関　記述
＜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

「事故防止チェックリスト」を用いて、1回/月の頻度でチェックしている点。
・料理室利用に関しては安全管理のために、「利用報告書」とともに「チェックリスト・料理室の利用に関してのお願い」を
手渡して利用者にチェックしてもらいセンタースタッフが目視で安全性を確認する方式を取っている点。

＜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・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。

（３）事故防止業務

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
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＜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)＞

＜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

＜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 　　　体制を確保していない

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）＞
「緊急連絡体制（2012.4．1）」を検証した。

※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

1回/年の頻度で危機管理対応に関する研修を実施している。

　　　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？

平成24年11月19日付で消防署の協力を得て消火訓練を実施したが、AEDの操作訓練の時間までは取れなかったた
め。

＜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）＞

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

　　　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

　　　研修を実施していない 　　　研修を実施していない

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）

※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

（４）事故対応業務

＜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）＞

＜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）＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

評価機関　記述
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＜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 　　　評価対象外施設

　　　作成している

評価機関　記述

（６）緊急時対応全般（その他）

＜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）＞

総合防災訓練の一環として、消防訓練時に避難訓練と併せて実施していることが確認された。その訓練記録として写真
で管理されていることは、より客観的な証拠記録の残し方として評価できる。

　　　実施している 　　　実施している

評価機関　記述

　　　実施していない 　　　実施していない

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

　　　作成していない 　　　作成していない

（５）防災業務

①指定管理者災害時対応マニュアルを作成しているか？

※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。

　　　作成している

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）＞

・職員が当地区センターの徒歩圏内に居住しているために、緊急時への対応体制が整えられていることを評価します。

＜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）＞
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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
＜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

「勤務予定表」および「出勤簿（職員・スタッフ）」を通して、出勤状況と配員体制を確認した。

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。

指定管理者　チェック

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　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　チェック

　　　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

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。

※ホームページや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

＜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）＞

　　　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

3階受付にて書類で情報開示している。なお、自主事業の計画・報告書はホームページでも公表していることを検証し
た。

＜公表方法を記述して下さい。（100字以内）＞

　　　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）＞

＜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事業計画書・事業報告書を公表しているか？
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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。
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）＞

＜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)＞

人権関連研修は、副館長、スタッフは実施している。館長においては評価時点で、平成24年度の研修が実施されてい
ないことが確認されたが、平成２５年１月９日の館長会にて行った。なお、23年度の人権研修については全員が研修済
みであることが検証された。

＜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）＞

運営母体の年間研修計画を運用しているが、一部の研修項目（個人情報保護等）や研修実施時期が明確にされてい
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）＞

　　　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 　　　作成していない

評価機関　記述

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

評価機関　チェック

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）

※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。

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 　　　一部の職員に実施していない

　　　研修を実施していない 　　　研修を実施していない

＜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）＞

接遇対応基本研修が平成24年9月21日に実施されている。
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＜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）＞

＜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）＞

　　　情報共有している

　　　情報共有していない

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）＞
「引継ノート」等を活用して情報の共有化を図っていることが検証された。

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。

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

　　　情報共有していない

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）

※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。

指定管理者　記述 評価機関　記述

区民施設協会研修にはスタッフの勤務時間を変更して業
務で出席している。副館長等常勤職員については外部研
修を含め業務として参加出来る。館長・副館長間は研修報
告にとどまらずすべて業務に関する情報は共有している。

「接遇対応基本研修」を検証した。

＜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）＞

研修所要時間に対する対価として時間給を支給しているこ
とが確認された。

＜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）＞
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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）＞

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）＞

＜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）＞

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

評価機関　記述

　　　作成し、活用している 　　　作成し、活用している

　　　作成しているが、活用していない 　　　作成しているが、活用していない

評価機関　記述
＜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）＞

　　　作成していない 　　　作成していない

※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

常勤職員は勤務時間が変則で、スタッフは時間帯勤務で
15人すべてが会することができない。日常業務については
業務日誌と引継ノートで書面引継を原則としている。必要
な事項については館長指示を書面でおこなっている。年2
回、6月と10月の休館日に全員参加のミーティングで館の
課題等を討議している。館長・副館長は毎月1日の抽選会
終了後、情報交換をしている他、随時、連携を取って業務
を進めている。

＜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）＞

指定管理者　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）＞
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＜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)＞

　　　研修を実施していない 　　　研修を実施していない

※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

②個人情報の取扱いに関する管理責任者を明確化しているか？

※管理責任者を明確化し、全職員に周知しているかを確認する（複数の職員に質問する）。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　明確化している

※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。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

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？

　　　整備していない 　　　整備していない

＜明確化していない場合は、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）＞

「こうほく区民施設協会の保有する個人情報の保護に関する規程（平成24年3月23日）」および「個人情報保護防止
チェックリスト」を検証した。

　　　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）＞

評価機関　記述

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）

　　　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

　　　明確化している

　　　明確化していない

＜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）＞

　　　明確化していない

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）＞

（３）個人情報保護・守秘義務

　　　整備している 　　　整備している
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　　　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
＜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）＞

＜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

　　　適切に使用している 　　　適切に使用している

＜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）＞

⑥個人情報を収集した際には、適切に使用しているか？

※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）＞

＜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）＞

　　　一部の職員から取っていない

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。

※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。

指定管理者　チェック 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

　　　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

評価機関　記述
＜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)＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　全ての職員から取っている 　　　全ての職員から取っている
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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）＞

　　　適切に作成している

　　　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

※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。

　　　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

＜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）＞

＜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

　　　適切な措置を講じている 　　　適切な措置を講じている

＜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）＞

個人情報書類は、マーキングして他の書類と識別のうえ施錠できる書庫に保管している点。

（４）経理業務

①適切な経理書類を作成しているか？

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？

※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。

個人情報保護の手順書、スタッフ2名へのインタビュー
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＜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）＞
ヒアリング

＜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）＞

　　　明確に区分している

　　　明確に区分していない 　　　明確に区分していない

評価機関　記述

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？

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）＞

利用料については、１日三度確認をした上で、さらに会計担当が最終確認をしている点。

　　　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）＞

　　　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：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　　　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

＜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）＞

＜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？

　　　明確に区分している

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

　　　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）＞

※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。

資料（振替伝票、利用料領収日計表）およびヒアリング
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　　　適切に管理している

資料（消耗品他明細、仕訳日記帳）およびヒアリング

　　　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）＞

　　　適切に管理していない 　　　適切に管理していない

＜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）＞

印鑑と通帳を分けて保管している点。

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？

　　　評価対象外施設

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

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。

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）＞

※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。

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

評価機関　記述

　　　目的に沿って支出している 　　　目的に沿って支出している

＜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）＞
現場確認およびヒアリング
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指定管理者　記述 評価機関　記述

（５）組織運営及び体制全般（その他）

⑦経費削減に向けての取組みを行っているか？

＜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）＞

図書館との複合施設のため光熱水費は膨大な金額になり
ます。冷暖房、空調系統の節約始めトイレの給水を絞るな
ど大幅な効果をあげています。これらは社会的要請でもあ
ります。電源をコンセントから切るパソコン未使用時のオフ、
緑のカーテンを試行、春秋の窓開けなどできることから積
極的に進めています。また、従来からコピーの両面使用や
裏紙利用を実施しています。
24年11月から、電気売買契約の相手方を東京電力からＰＰ
Ｓ（特定規模電気事業者）へ変更し、経費削減を図ります。

資料（光熱水費の推移）およびヒアリング

＜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）＞

・電気料については平成24年11月にPPSへの契約変更を
行い、5％程度料金の削減を実現している点。

＜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）＞

評価機関　記述

＜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）＞

・年2回（6月、10月）の休館日に全員参加のミーティングを開催しておりますが、その際の議事録を残すことを検討する
余地があります。
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指定管理者　記述 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）＞

＜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）＞

Ⅵ．その他

・女性の職員・スタッフが統一されたユニフォームを着用し
ている点は、利用者から識別が容易なる点で評価できる。
・ロビーでの飲食が可能なので、スタッフが清潔な環境の
維持やゴミの処理に配慮している点。

＜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）＞

菊名地区センターは、旧港北区庁舎を改修・整備して32年
前にオープンしました。地域の皆さまが愛着を持つ身近な
施設です。地域やご利用の皆さまとの対話を大切に運営を
続けています。地区センターと地域の各種グループとの結
びつきは、大変、強いものがあり相互協力が頻繁に行われ
ています。こうした長所を伸ばし、さらには、来館される皆さ
まと日常交わされるさりげない会話を通し、きめ細やかに運
営をしていくことを特色としています。

・文書の保管に関する規定があるが、管理対象とすべき文
書・記録と保管期間を網羅して、一層確実な書類管理が現
場で実施できるように改善する余地がある。

スタッフの執務状況、文書管理規定

区制70年・開港15年の記念には他施設に先駆け、「地域の
お宝匠に聴くシリーズ」、「横浜FUNEプロジェクト」、「鶴見
川舟運文化を考える」、「菊名子どもまつり」など、他の地区
センターで模倣できない内容の事業を実施しました。また、
市経済局に協力し「横浜マイスターにプロの技を学ぶ」シ
リーズも率先して開催しています。23年度は「横浜市の重
点施策「緑のカーテン事業」や「インクカートリッジ里帰りプ
ロジェクト」にも積極的に参加しています。

スタッフの執務状況を確認した。

＜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）＞

＜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）＞
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必要書類 根拠

（１）地域及び地域住民との
　　　情報交換

地域での会合等の議事録、地域
アンケート結果等

仕様書における運営改善の取組（地域住民の
主体的な活動の支援）に関する項目

（２）地区センター委員会等 委員会議事録等
仕様書における施設の運営に関する委員会の
設置（地区センター委員会等）の項目

（３）地域及び地域住民との
      連携全般（その他）

- -

（１）利用者会議 利用者会議の議事録等 仕様書における利用者会議の開催の項目
（２）利用者アンケート等の
　　　実施・対応

利用者アンケート結果の公表媒
体等

仕様書における運営改善の取組（地域や利用
者ニーズ把握）の項目

（３）意見・苦情の受付・対応
苦情解決の仕組みや対応策等の
仕組みに関する書類等

仕様書における意見・要望への対応の項目

（４）公正かつ公平な施設利用
規範・倫理規定等の資料、研修
資料等

仕様書における公平性の確保、人権の尊重の
項目及び基本協定書における人権の尊重の項

（５）自主事業 事業計画書、事業報告書等 特記仕様書における自主事業の項目
（６）図書の貸出し、購入
　　　及び管理

- 特記仕様書における図書コーナーの項目

（７）広報・PR活動
チラシ、広報よこはま、HP、パ
ンフレット、PR誌等

特記仕様書における施設情報の提供、施設の
ＰＲの項目

（８）職員の接遇 - -
（９）利用者サービスに関する
     分析・対応

- -

（１０）利用者サービスの
     向上全般（その他）

- -

（１）協定書等に基づく
　　　業務の遂行

点検等報告書等
基本協定書・仕様書・事業計画書における維
持管理の項目

（２）備品管理業務 備品台帳等
特記仕様書における備品管理業務の項目及び
基本協定書における備品等の扱いの項目

（３）施設衛生管理業務 研修資料等 基本協定書における環境問題への取組の項目
（４）利用者視点での維持管理 - -
（５）施設・設備の維持管理全般
　　　（その他）

- -

（１）緊急時対応の仕組み整備 緊急時マニュアル等 仕様書における緊急時の対応等に関する項目

（２）防犯業務
機械警備等の契約内容等がわか
る資料、実施状況がわかる資料
等

特記仕様書における保安警備業務の項目

（３）事故防止業務
事故防止に関するマニュアル、
研修等資料等

仕様書における危機管理意識に基づく健全か
つ安全な業務執行の項目

（４）事故対応業務
事故対応に関するマニュアル、
研修等資料等

基本協定書における緊急時の対応についての
項目

（５）防災業務
指定管理者災害時対応マニュア
ル、消防計画届出書等

特記仕様書における災害等緊急時の対応の項
目

（６）緊急時対応全般（その他） - -

（１）業務の体制 事業計画書、業務日誌等
特記仕様書における開館時間の項目及び仕様
書における職員の雇用等に関すること及び事
業計画書等の作成・公表の項目

（２）職員の資質向上・情報共有
　　　を図るための取組

研修計画、窓口等の対応手順マ
ニュアル等

特記仕様書における職員の雇用・配置体制に
関する留意事項の項目

（３）個人情報保護・守秘義務 個人情報に関する研修資料等 仕様書における個人情報保護に関する項目
（４）経理業務 事業計画書、収支決算書等 -
（５）組織運営及び体制全般
　　　（その他）

- -

◆参考：評価に必要な資料・評価項目の根拠

※評価全体を通して確認する書類：基本協定書、仕様書、事業計画書等（必要に応じて公募要項）

評価項目
Ⅰ．地域及び地域住民との連携

Ⅱ．利用者サービスの向上

Ⅲ．施設・設備の維持管理

Ⅴ．組織運営及び体制

Ⅵ．その他

Ⅳ．緊急時対応


