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	第１ 管理業務基本事項
	１ 管理施設の名称と所在地
	２ 管理業務内容
	３ 所管課
	４ 施設設置目的
	５ 休館日
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	７ 総括的事項
	（１） 管理業務の基本理念
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	① 　守秘義務
	② 　信用失墜行為の禁止
	③ 　指定管理者は、管理業務の実施に伴い、業務内容を完全に把握すると共に、従業員に的確に指示すること。また、指定管理者は、業務別年間計画を作成し、発注者に提出すること。
	④ 　指定管理者は、業務の遂行にあたっては、利用者の事故防止に万全を期すと共に、       良好な環境維持、機器類の保全等、関原の森関連施設全体の安全確保に努め、常に非常事態に対応できる体制を整えておくこと。なお、非常事態が発生した場合には、迅速かつ適切な処置を取ると共に、速やかに発注者に報告し、その指示に従うこと。
	⑤ 　指定管理者は、関原の森関連施設の管理業務の効率化を図るため、発注者と定期  的に打合せを実施すること。
	⑥ 　光熱水費、消耗品等については、省資源、省エネルギーの観点から、サービスの低下を招かない範囲で、節減に努めること。
	⑦ 　指定管理者は、業務日誌、施設管理日誌等を作成し、日常的に怠ることなく記入し、発注者の求めがあった場合は提示すること。
	⑧ 　施設の開錠及び施錠を行う場合は、貸与された鍵により行うものとする。また、鍵の管理については、鍵管理マニュアルに従い行うこと。なお、施設マスターキーの運用及び保管については、(資料１)に従い指定管理者が責任をもって適切に管理すること。き損、紛失等の場合は、速やかに発注者に連絡すること。
	⑨ 　定められた開館時間に利用者を待たせることなく受け入れができるように、各施設の清掃、機器の準備等を行うこと。

	（３） 従業員の配置等
	（４） 従業員の就業管理等
	① 　指定管理者は、従業員の研修に務め、業務内容の向上を図る。研修後は四半期ごとに発注者に「研修実施報告書」を提出すること。
	② 　指定管理者は、従業員の病気、事故等により欠勤者のある場合は、業務に支障のないよう補充配置する。
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