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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

①地区センター委員会には、連合町内会長・近隣
の町内会長・学校長・利用者代表が委員になり、地
域と密な連携をとっている
②毎月、上矢部連合町内会定例会に出席し、地域
の情報交換やセンターニュースを回覧している
③学校行事や子育て連絡会などに出席し、子育て
世帯との連携も深めている
④「夏休み上矢部子どもまつり」は、スポーツ推進委
員、上矢部高校生、地域ボランティアの協力により
楽しい祭りとなっている
⑤戸塚工業団地の中にある立地を活かし、工業団
地管理組合と共催で普段見ることのできない工場
内部を見せていただき、夏休みの自由研究に役
立っている
⑥小学校のキッズクラブ・学童クラブとの協働イベン
トを夏休みに行い多くの小学生が参加、交流を深
めている
⑦「月イチカレー」を地域ボランティアと実施、放課
後の居場所となっている
⑧地域ボランティアによる「絵本の読み聞かせ」や
近隣保育園による「離乳食講座」をおこなっている

Ⅱ
．
利
用
者
サ
ー
ビ
ス
の
向
上

①部屋の利用申し込みは、2か月先の曜日応当予
約や6か月定期予約、当日半額サービスなど、利用
者のニーズに合わせた予約方法がある
②体育室の予約は、「代理抽選サービス」で、事前
に希望日を出すことができるので、喜ばれている
③28年度から、受付の来館記録が手書きからカー
ドリーダー式に変わり、より正確な人数が把握できる
ようになった
④自主事業の申し込みも、WEBでできるので、小さ
いお子様がいる保護者や高齢者に好評
⑤子育て支援事業として、育児相談を週2回行って
いる。赤ちゃん体操や赤ちゃん講座などは、無料講
座にしている
⑥「夏休み上矢部こどもまつり」は、毎年多くの子ど
も達が楽しみにしているイベントなので無料で行っ
ている
⑦高齢化が進み、サークル活動で使う備品などを
置くスペースが欲しいとの意見で、鍵のかかる戸棚
を利用して貸しロッカーとして活用、とても喜ばれて
いる

Ⅲ
．
施
設
・
設
備
の
維
持
管
理

①共同事業体である建物管理ネットワークは、毎月
休館日に設備点検や清掃など、常に安全で清潔に
利用できる状態で管理している
②職員、スタッフが建物の内外を点検し、異常が
あった場合は、建物管理ネットワークの担当者に連
絡、修繕している。また簡単なものは職員やスタッフ
で修繕。常に安全を心掛けている
③複合施設のため、1階地域ケアプラザ、2階通所
更生施設であいとは協力しあって、利用者が安全
に利用できるよう管理に努めている
④館内は、さわやかスタッフが毎朝清掃を行い、日
常清掃点検表でチェックしている。館外は、出勤時
や点検時に目視で異常がないか見回っている
⑤横浜市のごみゼロルート回収に参加し、効率的
なごみ処理を行っている。利用者には、ごみ持ち帰
りの協力を得ながらごみの削減に努めている。
⑥プレイルームの備品、遊具の破損がないかチェッ
クし、おもちゃの消毒やぬいぐるみの洗濯など常に
安全・清潔に努めている

【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
・地区センター委員会には連合町内会長・町内会長・学校
長・利用者代表が委員になり、地域と密接な連携をとって
いる。
・立地を生かして工業団地管理組合と連携し、工場見学な
どで子供の社会体験や理科実験などの機会を積極的に
作っている。
・地区センターを放課後の子供の居場所と交流の場として
地域ボランティアと「月イチカレー」を開催し、お年寄りも含
む交流の機会となっている。
・乳幼児の親子を対象に地域ケアプラザと連携し、子育て
ママの支援を週２回開催し、更に保育園の支援のもと要望
のある内容を自主講座として継続開催に結びつけている。
・複合館としての特徴を活して利用者の祭典「レインボー
フェスタ」を１階、２階の地区ケアプラザ、通所更生施設と
同時開催して地域の大きな交流の場としている。

【評価できると感じられる点】
（１）利用者会議
・イベントに合わせて利用者会議を開催して多くの登録団
体の参加を得て活発な意見交換をしている。
・アンケート収集分析は利用者の目的、層別に分析して活
用しやすくなっている。
（４）公正かつ公平な施設利用
・部屋の利用申し込みは、２か月先の曜日応当予約や６ケ
月定期予約、当日半額サービスなど、利用者のニーズや
地域活動の育成を目的とした予約方法を作っている。
・利用者ニーズをもとに貸しロッカー設置や和室、多目的
室を活用しやすくし稼働率向上を果たしている。
（５）自主事業
・無料の講座を積極的に開講し、赤ちゃんから６歳までの
親子体操や夏休みには多くの小学生対象の事業を行い、
大人向け事業も、体操、料理、音楽、手芸など各種行って
いる。
・世代を超えて一緒に楽しめるコンサートや子ども祭り、レ
インボーフェスタなど盛大に行っている。

【評価できると感じられる点】
（４）利用者視点での維持管理
・各部屋は整頓方法も掲示され、整理整頓が出来ていて
清潔感が出て居る。
・建物外構の清掃や駐車場の清掃は職員、スタッフで実
施する機会を設け、美化意識の向上と保全経費の削減に
取り組んでいる。
【参考意見としての提案】
・備品管理台帳の購入・廃棄のルールを整理して管理し
やすくすることが期待されます。
・当初の年間保全計画と実行との間に大きな差異が生じ
たとき判り易く確認できるよう管理することが期待されます。
・日常の清掃点検や業務上の点検箇所は点検箇所、内容
を判り易くリスト化して残すことが期待されます。

評価結果の総括

評価機関　記述（400字以内）

※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。
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指定管理者　記述（400字以内）

Ⅳ
．
緊
急
時
対
応

①「災害発生時対応手順」「火災消火マニュアル」
「事故・トラブル・苦情発生時対応手順」「緊急時対
応手順」を基に研修で、職員・スタッフ全員が対処
できるようにしている。事務所内に掲示し、誰でもが
連絡できるようになっている
②職員・スタッフは、事故防止のため定期的に施設
内外の巡回を行っている
③消防署から、AEDの講習を受け、急病人がでた
時の対処方法などを学んでいる
④１階地域ケアプラザ・２階通所更生施設「であい」
とも情報を共有して、緊急時対応にあたるようにして
いる
⑤忘れ物の財布・携帯電話などの貴重品は、当日
上矢部交番まで届けている。警察とも不審者等の
パトロールなど密に連絡を取っている

Ⅴ
．
組
織
運
営
及
び
体
制

①運営はNPOみんなのまちづくりクラブが行い、施
設管理を共同事業体であるNPO建物管理ネット
ワークが行っている。それぞれの得意分野を活かし
た運営は、経営の効率化、経費削減となっている
②NPOみんなのまちづくりクラブの体制は、常勤職
員4名清掃作業のさわやかスタッフ3名、非常勤ス
タッフ9名が交代で勤務している
③職員は、日・祝日は一人、平日は早番・遅番二人
で勤務、週1回は、4人が顔を合わせて打合せし、引
継ぎノート等で情報共有している
④スタッフは、午前4時間勤務3名、午前午後6時間
勤務3名、午後・夜間6時間3名のローテーションで、
勤務している。スタッフ引継ぎノートで連絡事項等
情報共有している。さわやかスタッフも作業日誌を
活用し、効率よい清掃をしている
⑤NPO建物管理ネットワークは、設備管理・清掃管
理と担当者がおり、密に連絡をとり、すぐに対応でき
る体制をとっている。

Ⅵ
．
そ
の
他

①子育て支援者による週２回の育児相談は多くの
方が参加。絵本の読み聞かせ・赤ちゃん講座など
子育て支援も積極的に行っている
②「子ども110番の家」や「校外委員会」など小学校
行事にも協力
③インクカートリッジ、ベルマーク、エコキャップの回
収を通して地域の協力を得ると共に、資源回収の
意識を高めている
④年齢別の親子体操、夏休みの小学生向け理科
実験やダンス・空手、ピアノ、英会話の体験などを
企画し、子ども達の未来につながる子育て支援をし
ている
⑤戸塚工業団地協同組合との共催事業・公園愛護
会やスポーツ推進委員との協働事業、また放課後
キッズ・学童クラブとの夏休み行事など、地域に密
着し交流を深めている
⑥放課後の居場所：月イチカレーは、子ども達だけ
でなく子育て中の方やおひとり様の居場所にもなっ
ており、楽しいボランティアの居場所になつている
⑦「無料フリーマーケット」では子供服のリサイクル
が多く喜ばれている

【評価できると感じられる点】
（４）事故対応業務
・ＡＥＤ操作は利用者会議に合わせて研修を行い、会議メ
ンバーや利用者にも一緒に操作の仕方を学んでいる。
（５）防災業務
・災害時の帰宅困難者受け入れ、避難場所施設となって
いる。市支給の備蓄品を体育室倉庫に収納し、備蓄品の
場所・内容は職員・スタッフ全員が把握し、災害時の対応
ができている。
・利用者会議後に防災訓練を計画し、会議出席者や館内
利用者に参加を呼びかけ、避難訓練を一緒に行い、消防
署員の話を聞いている。
（６）緊急時対応全般（その他）
・１階の地域ケアプラザ・２階の通所更生施設「であい」とも
情報を共有し、１・２階が開催する避難訓練には職員２名
が参加して、緊急時対応の連携が図れている。
【参考意見としての提案】
・事故の未然防止項目を一覧として洗い出すことが期待さ
れます。

【評価できると感じられる点】
（２）職員の資質向上・情報共有を図るための取組み
・シフト間の引継ぎ時には、重なる時間を持ち、口頭での
連絡だけでなく、業務日誌やスタッフ連絡ノートを活用し、
情報を共有している。さわやかスタッフも作業日誌を活用
し、効率のよい清掃に心掛けている。
・チラシの作り方に活用できる研修に職員・スタッフが参加
し、ミーティング時に学び自主事業などの各種チラシ作り
に活用している。
（３）個人情報保護
・各自が「個人情報に関する自主点検チェックリスト」に基
づいて自己採点をして、研修の振り返りをおこなっている。
（６）組織運営及び体制全般（その他）
・戸塚区主催の研修会で、居場所作りの事例として「放課
後の居場所：月イチカレー」について発表する機会を持
ち、子ども達や子育て家庭、おひとり様が楽しくカレーを食
べ、カレー作りのボランティアも楽しく活動している様子を
紹介し、交流している。

【評価できると感じられる点】
①その他特記事項
・「来館者入力システム」を導入し、利用者が磁気カードに
よる入力を行い、性別・年齢層・地域など正確な来館情報
を得ることができ、データを自主事業の企画や事業計画に
活かしている。

評価機関　記述（400字以内）
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　　　開催している

　　　開催していない

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？

＜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）＞

・近隣の町内会長、学校、青少年指導員、スポーツ推進委員、女性部、子育て支援者などの地域の役員の方、工業団
地協同組合事務局、利用者代表の方々15名で結成されており、地域のニーズや意見の反映に努めている。

評価機関　記述

資料（会議議事録）・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）＞

　　　開催している

　　　開催していない

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜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）＞

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。
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）＞

・上矢部地区連合町内会をはじめ１７自治会、８か所の区
民活動センターや子育て連絡会と情報交換を行ってい
る。
・高校、小学校、学童クラブとの連携も図つている。
・地域内にある戸塚工業団地協同組合とも会議を持ち、普
段見学のすることのできない工場探検会や理科実験教室
などといった工場ならではの講座開催に結びつけている。

①毎月23日、上矢部連合町内会の定例会に出席し、自治
会・町内会の皆様と情報交換や地区センターからの情報
発信をしている
②地域の学校行事や子育て連絡会などに出席し、交流を
深めている。年２～３回の小学校の施設見学の受け入れ
や「子ども110番の家」など見守りに協力している
③「夏休み上矢部こどもまつり」を近隣の上矢部高校生や
地域の役員・スポーツ推進委員、サークルメンバーの協力
のもと、盛大に行っている
④夏休みには、近隣小学校のキッズクラブや学童クラブと
の協働事業で理科実験やバルーン教室など行っている
⑤戸塚工業団地の中という立地をいかし、戸塚工業団地
協同組合との共催で工場見学など地域の特性を活かした
事業もおこなっている
⑥複合館のため、利用者の祭典：レインボーフェスタは1階
地域ケアプラザ、２階通所更生施設「であい」のふれあい
フェスティバルと同日開催し、地域挙げての行事となって
いる。
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　　　非該当

　　　非該当 　　　非該当

評価機関　記述

　　　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

　　　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

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）＞

　　　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

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？

※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

　　　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）＞
資料（会議議事録）・ヒアリング

　　　非該当

　　　一部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）＞

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）＞

（３）地域及び地域住民との連携全般（その他）

＜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）＞
・夏休み子どもまつりやクリスマス会・月イチカレーなど、地域の協力で子ども達の楽しい行事ができ、子ども達とふれ
あうことで、地域の方の生きがいにつながるような活動になってきている。
・公園愛護会やスポーツ推進委員会などの地域の役員の方々が講師となり、竹灯籠や門松作りなどの講座をおこなっ
ている。

　　　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（会議議事録）ヒアリング・現場確認（和室・多目的室カーペット敷など）
＜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）＞

※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。
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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

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）＞

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

※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。

指定管理者　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

評価機関　記述

　　　開催している

　　　開催していない

　　　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）＞

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（会議議事録）・ヒアリング

評価機関　チェック

地区センターの大きな行事に連動して開催して多くの団体（３０グループ）が会議に参加できている。

　　　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）＞

　　　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
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　　　一部対応策を実施していない

　　　対応策を実施している

＜実施内容（時期、規模等）を記述して下さい。（100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？

　　　年１回以上実施している

・利用目的別にアンケートをとり目的に応じた具体的な要望を聞き出している。

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

・毎年２月に１００人規模で利用目的別に実施

＜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ない

　　　実施していない

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）＞

・貸ロッカーの設置でグループ活動に必要な備品を預かることが出来るようにしている事。
・子育てママさんの要望で子育て支援を週１回から２回にしている。

　　　一部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（会議議事録）ヒアリング・現場確認

＜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）＞

　　　非該当 　　　非該当

※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

※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

＜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）＞

アンケート 

その他 
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　　　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

　　　非該当 　　　非該当

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 評価機関　チェック

※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で課題を抽出していない、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。

　　　対応策を実施していない 　　　対応策を実施していない

　　　特に課題がない

評価機関　記述

指定管理者　チェック

　　　課題を抽出している

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）＞
資料（アンケート収集とまとめ）・ヒアリング

　　　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

＜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・ヒアリング（駐車場の活用管理）
＜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）＞

・地区センター駐車場の使用時間の厳守、近隣住宅との騒音トラブルにも迅速に対応し改善を図っている。

＜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）＞

＜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

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

8



　　　非該当 　　　非該当

　　　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。

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

　　　情報提供しているが、一部不備がある

　　　情報提供していない 　　　情報提供していない

＜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）＞
現場確認（３階の入り口ロビー正面に掲示・公表）
＜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）＞

・アンケート結果は、よく目に付く入口正面に、また対応できる項目は、アンケートに表記の上掲示している。

　　　情報提供している 　　　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）＞
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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）＞

　　　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

・苦情解決方法をフローで館内に掲示。ホームページ上でも周知。

＜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）＞

　　　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）＞

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

評価機関　チェック

　　　仕組みがある 　　　仕組みがある

　　　仕組みがない 　　　仕組みがない

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）＞

＜設置内容を記述して下さい。（100字以内）＞

　　　設置している

・意見箱の設置場所は受付場所から離れたところに用紙と鉛筆を置き、近くのソファーに座って記入できる様配慮して
いる。ホームページ上でも受け付けている。

＜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（館内の掲示）・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）＞

＜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

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？

※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

　　　設置している
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　　　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。

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）＞

　　　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

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　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

　　　公表していない 　　　公表していない

資料（業務日誌・連絡ノート・運営会議・職員会議議事録・苦情対応報告書）・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）＞

＜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）＞

・苦情内容で、敏速な対応を迫られる場合は、館長・担当者にて判断をし対応。時間に余裕のある内容については、
職員・スタッフミーティングにて話し合い、対応している。内容により、区、市と相談している。

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？

※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

　　　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）＞

・「業務日誌」「スタッフ連絡ノート」へ記入し、「苦情対応状況報告書」で区に報告している。

⑥苦情等の内容を検討し、その対応策を講じているか？

　　　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

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）＞
現場確認（苦情内容と対応策を館内にご意見ファイルとして設置）・ヒアリング
＜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）＞

＜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）＞
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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？

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

①「上矢部地区センター利用案内」パンフレット、センター
ニュース、講座案内、さらに各講座の案内チラシなどを受
付などに置いて情報提供している
②ホームページには、「利用案内」「連絡アクセス」「講座イ
ベント」「サークル紹介」「図書コーナー」「料理コーナー」
「NPO]のページがあり、日々更新し、最新の情報を提供し
ている
③地区センター内の、3階4階掲示板には、講座案内や各
講座の詳細ポスター、新書紹介などを掲示、情報提供して
いる
④センターニュースや講座案内は、近隣の町内会・自治
会に回覧・掲示していただき、情報を広く提供している
⑤子供や小学生に向けて「ようこそ上矢部地区センター」
を作成、地域の小学生の施設見学の折に配布している
⑥公開を希望しているサークルの「サークル情報」を受付
に設置
「とつか区民活動センター」にも置いていただき、広くサー
クル情報を提供している

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）＞

　　　備えている

＜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）＞

＜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）＞

※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）＞

現場確認（館内利用状況掲示）・資料（利用案内）・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）＞

・ホームページ上に最新情報を目的別に区分して紹介し
ている。
・各講座の案内チラシをラックに整理区分して配架して取
りやすくしている。
・「センターニュース虹」「ようこそ上矢部地区センター」
「サークル情報」など利用者に応じたきめ細かな情報を公
開・発信している。

＜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）＞
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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

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

＜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）＞

　　　行っている

　　　行っていない 　　　行っていない

　　　一部の職員に実施していない

＜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）＞

・利用案内に明示するとともに自主事業からの継続立ち上げを目的とした６ケ月優先枠も併設して、サークルスタート
時の活動が進むよう支援する方策も併せて行っている。

＜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（職員会議録）・ヒアリング

　　　一部の職員に実施していない

＜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 　　　閲覧できる

　　　閲覧できない 　　　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）＞
資料（利用案内・アンケート報告）・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）＞

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

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
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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

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。

　　　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

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。

　　　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）＞

＜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（自主事業一覧）・ヒアリング
＜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）＞

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）＞
・子どもの事業では、赤ちゃんから１歳・２～３歳・４～６歳の親子体操があり、夏休みには、小学生対象の事業を多く
行っている。また大人向け事業も、体操から料理、音楽、手芸など様々な分野の事業を行っている。
・NPO事業として地域の方が楽しめるコンサートや子ども祭り、レインボーフェスタなど盛大に行っている。また月イチカ
レー・無料フリーマーケットなど幼児から子育て世代、おひとり様まで幅広く参加している。
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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）

（６）図書の貸出し、購入及び管理

　　　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

＜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）＞

（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？

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　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

①広報よこはま戸塚区版や横浜カレンダーなどを活用し
情報提供している
②上矢部地区センターニュースを毎月作成し、近隣の町
内会・自治会に配布・回覧している
③戸塚駅・東戸塚駅の活動センター・子育て連絡会など
に配布し置いていただき、幅広く多くの方に広報している
④こどもまつりのチラシは、近隣の幼稚園や保育園に配布
し、多くの家庭に情報を提供している
⑤館内には、大きなポスターを張り、持ち帰りのチラシも置
いてある。興味のある方に持ち帰りやすいようA5サイズの
大きさにするなど工夫している
⑥ホームページにも、写真入りの講座内容を載せ、申込
受付もできるようになっている。小さいお子様のいるご家庭
や高齢者には、HPから申し込みができ、大変喜ばれてい
る
⑦新聞、地域の情報誌（ぱど、タウンニュース）、ケーブル
テレビ（JCN）,エフエム戸塚などにも情報提供。幅広い広
報を行っている

現場確認（ラックに配架）」・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）＞

・普通サイズのチラシのほかにはがきサイズのチラシを受
付横に置き、手に取って持ち帰り検討できるよう心配りをし
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（希望図書記入用紙）・ヒアリング
＜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）＞

・季節や行事に沿ったお奨め図書・読書月間３０冊など子供の読書意欲を高める掲示をしている。

＜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）＞

15



＜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）＞

①利用実績は、毎年伸びている。稼働率63.4パーセント以
上になっている
②予約方法も、2か月先の曜日応当予約・6か月定期予
約・当日申込半額サービス・体育室の代理抽選サービス
など、利用者のニーズにあわせたサービスを行ってきた
③稼働率の低かった和室は、カーペットを敷き机を置ける
よう工夫したことで、様々なサークルが利用できるようにな
り、稼働率が上がった
④入口がアコーディオンカーテンの会議室３は外の音や
中の音が漏れるとの事で、木製扉をつけ音漏れの心配が
なくなった。
⑤鏡張りの会議室1は、人気のため取りずらいとの意見か
ら、可動式の鏡2台購入。他のお部屋でもダンスができる
様になり利用者から喜ばれている
⑥アンケートでの意見に、真摯に向き合い、できるものから
改善。利用者の満足度が高まり、苦情も少なくなっている
⑦今後、料理室・夜間時間帯の稼働率を上げる工夫と努
力が必要

＜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）＞

・アンケートや利用者会議等での意見を真摯に受け止め
各種の工夫を案出、実施して利用向上に努め６３％以上
の稼働率向上を果たしている。

※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。

①毎年、職員・スタッフ全員で外部講師を招き接遇研修を
行っている
②職員・スタッフは利用者が分かりやすいようユニフォーム
と名札を着用し、明るく丁寧な対応を心掛ける
③言葉遣いは丁寧でわかりやすい言葉を選ぶこと。利用
者を公平に扱い、利用者の声に耳を傾ける。
④お辞儀の仕方や金銭授受のポイント・電話の受け方な
ども毎年研修で確認している
⑤身だしなみに気をつけ、清潔で動きやすい服装を心掛
けている
⑥利用者からのご意見に、迅速に対応することが大切と考
えている。初めての来館者には、こちらから声をかけるなど
親しみのある対応と分かりやすい説明をこころがけている
⑦＋αの対応ができる様、スタッフ全員が様々な情報を得
ている
⑧電話での応対は施設名・名前を名乗り、各人が地区セ
ンターの代表として受け答えしている

＜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）＞

・電話対応での接遇に力をいれ、対応の際に要望に応じ
られないときも極力代替案を提示できるよう、スタッフは近
隣の施設を含めた情報の収集に努めている。

（８）職員の接遇

指定管理者　記述 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）＞
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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）＞

・常に利用者の立場になって考えている。利用予約の方法や鍵付きロッカーの増設など、アンケートや利用者とのコ
ミュニケーションの中から、出てきた課題を拾いサービスの向上に努めている。

＜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）＞

（１０）利用者サービスの向上全般（その他）

評価機関　記述
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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

Ⅲ．施設・設備の維持管理

（１）協定書等に基づく業務の遂行

①協定書等のとおり建物・設備を管理しているか？

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）。

　　　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）＞

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）＞

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？
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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。
※すでに対応済みの場合は、「安全性に関わる損傷等がない」と判断する。

＜（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）＞

＜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

　　　安全性に関わる損傷等がある 　　　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

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

＜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

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

　　　ない 　　　ない

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）＞

＜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）＞

　　　揃っていない
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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

（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

　　　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

　　　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）＞

＜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

＜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

＜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。

＜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 評価機関　記述

①清潔な地区センターを目指しており、ロビーや床・窓の
清掃は、スタッフが毎日行っております。夏と年末には、各
お部屋のカーテン・網戸などを洗い、貸出ポットの洗浄な
ども行っている
②プレイルームのおもちゃ類・おむつ替えシートやすべり
台なども消毒液でふき、清潔を保っている
③トイレ・洗面台の水漏れなどは、すぐに修理している
事業で使うマットや遊具も洗剤で拭き、良く乾かしている
④料理室の食器など消耗品も漂白など行い、適宜に買い
替えなどをして揃えている
⑤建物周辺の植栽は、年に1度計画的に行っている。駐
車場の草むしりは、スタッフ・職員全員で年2回行ってお
り、近隣の方のご迷惑にならないようにしている
⑥毎月休館日に、共同事業体である建物管理ネットワーク
が清掃や建物や設備の保守点検を行い、不備な箇所は
適切に処理し、安全に利用できるようにしている

現場確認（各室・ユーテリティを目視確認）・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）＞

・各部屋は整頓方法も掲示され、整理清掃ができていて清
潔感が出て居る。
・建物周辺や駐車場の定期清掃は利用者目線で職員、ス
タッフ全員で行い、保全経費削減にも努めている。
・ユーテリテイ（設備室）異常があればすぐ確認できるよう
綺麗に整理整頓がされている。

（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）＞

＜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）＞

・期初に計画した保全計画と実行時期とのズレなどが管理できるよう更に計画／実績表を活用することが期待されま
す。
・備品管理台帳の購入・廃棄のルールを整理して管理しやすくすることが期待されます。
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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

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

　　　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

（２）防犯業務

指定管理者　チェック 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。＞

　　　評価対象外施設

＜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）＞

・「事故・トラブル・苦情発生時の対応手順書」により緊急時に対応できる体制を整えている。

　　　　　　　　　　　　　機械警備 　　　その他（具体的に：　　　　　　　　　　　　　　　　）

　　　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）＞
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　　　定期的に行っている

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）＞

　　　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

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？

※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。

　　　適切に管理していない

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・資料（取扱者の鍵一覧表、キーボックス内の鍵一覧表、スタッフ用鍵使用場所一覧表）

＜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）＞

　　　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
※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。

＜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）＞

②鍵を適切に管理しているか？

評価機関　記述

　　　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
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・各部屋の戸や戸棚の戸のネジのゆるみ、机や椅子の脚のゆるみなど、設備不具合箇所の事例集として記録し共有し
ている。体育室の運動器具などは、設置する折に、がたつきやネジのゆるみはないか確認している。

・ヒヤリ・ハット集は、全員で共有し、事故防止に努めてる。

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）＞

　　　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

・地区センターのヒアリ・ハット集の事例を、職員・スタッフによるスタッフ研修会で検討・共有している。

＜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）＞

＜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）＞

（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？

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

・業務日誌に結果を記載しているが、チェック項目が網羅されていないため、記録・確認に一部不備がみられる

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

　　　チェックしている

※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。

＜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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・事故の際は、交番や病院などに適切に連絡をとり、警備担当や区役所にも連絡できるよう、事務所内に連絡先を、誰
が見てもわかり易いように掲示している。

＜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）＞

・ＡＥＤ操作は利用者会議に合わせて研修を行い、会議メンバーや利用者にも一緒に参加してもらい、操作の仕方を
学んでいる。

・急変時の対応としてＡＥＤ操作研修を、避難訓練時に消防署員の指導のもと職員・スタッフに実施している。

　　　体制を確保している

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

　　　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

②事故発生時の連絡体制を確保しているか？

※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

＜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）＞
現場確認（事務室の緊急連絡網・連絡先の掲示）・資料（緊急時対応手順書）

（４）事故対応業務

※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
する。

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）

＜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

＜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

評価機関　記述

＜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）＞
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※評価対象外施設だがマニュアルを作成している場合は、『評価対象外施設である』にチェックをしたうえで、評価でき
ると感じられる点として記載する。

＜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）＞

・１階の地域ケアプラザ・２階の通所更生施設「であい」とも情報を共有し、１・２階が開催する避難訓練には職員２名が
参加して、緊急時対応の連携が図れるようにしている

※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

　　　実施している 　　　実施している

評価機関　記述

評価機関　記述

　　　実施していない 　　　実施していない

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）＞

・利用者会議の後に防災訓練を計画し、会議出席者や館内利用者に参加を呼びかけ、避難訓練を一緒に行い、消防
署員の話を聞く機会を設けている。

②消防計画に基づき、避難訓練を実施しているか？

＜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）＞

・災害時の帰宅困難者受け入れ、避難場所としての施設となっている。市支給の備蓄品を体育室倉庫に収納し、備蓄
品の場所・内容は、職員・スタッフ全員が把握しており、災害時の対応ができるようになっている。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　評価対象外施設である 　　　評価対象外施設である

　　　評価対象施設であり、作成している

　　　評価対象施設だが、作成していない 　　　評価対象施設だが、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。

　　　評価対象施設であり、作成している

＜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）＞

・事故・犯罪の未然防止や施設・設備の安全性などの巡回点検における確認事項の標準化を図り、業務日誌に織り込
むなどして日常の管理、問題点の把握・対応が図れるような工夫が期待されます。
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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）＞

・利用者受付カウンターに置き、直ぐ手に取れるようにしている。

　　　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

・利用者受付カウンターに事業計画書・事業報告書ファイルを置いている。

＜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）＞

③事業計画書・事業報告書を公表しているか？

※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
きる旨をポスター等で周知していれば、公表していると判断する。
※ホームページでも公表している場合は、評価できると感じられる点として記載する。

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）＞

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。

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　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

・職員は、早番・遅番で勤務。休日・祝日は交代で勤務。スタッフは、清掃のさわやかスタッフ・午前スタッフ・午前午後
ｽﾀｯﾌ・午後夜間スタッフと別れており、重なる時間で引継ぎや情報共有を図っている。
・連絡ノートや業務日誌なども活用している。

②協定書等のとおりに開館しているか？

　　　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

※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

＜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
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資料（スタッフ研修ファイル）・ヒアリング
＜確認手段（資料・ヒアリング等）を記述して下さい。（５0字以内）＞

・人権研修、接遇研修、個人情報保護研修、緊急時対応手順など職員・スタッフを対象に実施している。

　　　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

※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

　　　作成しており不備がない 　　　作成しており不備がない

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）＞

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

＜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)＞

＜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）＞

＜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）＞

・平成29年度職員研修計画表、スタッフ研修計画表を、個別に作成し実施している。

＜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）＞

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）

　　　研修を実施していない 　　　研修を実施していない

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

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）

※全ての職員に対して研修を行っているかを確認する。
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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

・チラシの作り方などに活用できる研修に職員・スタッフが参加し、ミーティング時に全員で学び自主事業などの各種チ
ラシ作りに活用している。
・ゴミゼロ推進委員研修は、職員・スタッフが順番に受け、相互に共有して分別・リサイクル・削減に取り組んでいる。

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）＞

　　　情報共有している 　　　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）＞

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。

＜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）＞

①職員・スタッフの研修は、全員が出席できるよう休館日に
行い勤務時間としている
②一年間の研修計画を立て、研修体制を確立している
③ゴミ研修や防火防災管理者研修は、毎年数人づつ順
番に受けるようにしている
④横浜市・戸塚区主催の研修に参加。昨年度は居場所作
りの事例発表で「放課後の居場所：月イチカレー」を発表し
た
⑤研修費用・研修参加時間の賃金・交通費は、全額支給
し、研修に参加しやすいよう、勤務体制も整えている
⑥外部研修内容は、回覧やミーティング時に発表するな
ど、知識共有を図っている

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）＞

・防火管理者研修を順番に受けられるよう勤務体制を整え
ている。

　　　情報共有していない

指定管理者　記述 評価機関　記述

＜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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＜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）＞

　　　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　記述指定管理者　記述

・事務処理マニュアル、受付システムマニュアル、図書貸出システムを作成し、窓口対応での有効活用を図っている。

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？

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

※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）。

①職員・スタッフのミーティング時に、接遇応対・個人情報
保護・人権擁護など、地区センター業務において重要な
事を学び、各スタッフの資質向上に努めている
②受付システムや図書システムなどの更新時には、講習
会を開き学んでいる。
③日々の業務の連絡方法として、引継ぎ時の口頭での連
絡だけでなく、業務日誌や職員連絡帳、スタッフ連絡ノー
トを活用し、情報を共有している
④ヒヤリ・ハット集や建物不具合箇所などは、その都度記
入し、皆が分かるよう共有している
⑤建物の不具合などがあった時は、事務所内のボードに
ある一覧表に記入し、建物点検の折に確認、修理をしても
らう。また、建物管理担当者が修理できない場合は、業者
等に見積してもらい修理改善に努めている
⑥自主事業のポスターやチラシも、職員・スタッフ全員で
作成し、パソコン技術の向上を目指している

＜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）＞

ヒアリング

＜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

評価機関　チェック

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）＞

・シフト間の引継ぎ時には重なる時間（１時間）を持ち、口
頭での連絡だけでなく、業務日誌やスタッフ連絡ノートを
活用し、情報を共有している。さわやかスタッフ間も作業日
誌を活用し、効率のよい清掃に心掛けている。
・自主事業のポスターやチラシを、職員・スタッフ全員で作
成するようにし、パソコン技術の習得に努めている。
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　　　明確化しているが周知していない 　　　明確化しているが周知していない

　　　研修を実施していない 　　　研修を実施していない

・各自が「個人情報に関する自主点検チェックリスト」に基づいて自己採点をして、研修の振り返りをおこなっている。

＜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）＞

・「上矢部地区センター個人情報保護マニュアル」を整備し実施している。

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

　　　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、周知している 　　　明確化し、周知している

※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、周知しているか？

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？

※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

＜明確化または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

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）

　　　整備していない 　　　整備していない

　　　明確化していない
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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）＞

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。

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

　　　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）＞

・サークル募集の閲覧用は個人情報を記載せず、サークルに入りたい希望がある人には、代表者の連絡先を教えるよ
うにしている。サークル名も個人名は避け、電話番号などが載っているファイルは、業務終了後、鍵のかかる戸棚に保
管している。。

＜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）＞

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

　　　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)＞

※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

　　　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。

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？

＜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）＞

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

　　　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）＞

・パソコンはパスワードを設定し、鍵やチェーンを掛けている。個人情報ファイルは、業務終了時に鍵のかかる戸棚に
収納し、不要になった情報や書類はシュレッターで処理している。

（４）経理業務

①適切な経理書類を作成しているか？

※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）＞

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、不要な情報の廃棄、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。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

現場確認（パソコン・事務室）・ヒアリング
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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）＞

　　　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）＞

＜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？

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

※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。

・総勘定元帳と出金伝票・領収書の綴りにより明確にしている。

＜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）＞

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

　　　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）＞
ヒアリング

　　　明確に区分している 　　　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

＜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）＞

・伝票、伺い書は、経理担当と職員の２名で確認し、相互にチェックしている。

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

　　　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
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・地域子育て支援としてのすくすく赤ちゃん体操や、利用者からの要望を取り入れた図書購入、会議室入口のアコー
ディオンカーテンの木製ドアへの改修など、利用者のそれぞれのニーズを受け対応している。

※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

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）＞

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？

＜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・ヒアリング

　　　評価対象外施設 　　　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）＞
資料（ニーズ対応費使途一覧表）・ヒアリング
＜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）＞

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 　　　適切に管理している

　　　適切に管理していない

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。

　　　適切に管理していない
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⑦経費削減に向けての取組みを行っているか？

指定管理者　記述 評価機関　記述

＜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）＞

①横浜市の「使用電力総量の削減」10％カットを目標に、
冷暖房の設定温度を夏28℃冬19℃にしている
②館内を巡回し、使用していないトイレや廊下などの節電
を徹底し光熱費の削減に努めている
③駐車場の草むしりは、年2回職員・スタッフ全員で行って
いる
④駐車場のペンキ塗り、椅子のシート替え、網戸の張り替
え、包丁砥ぎなどはスタッフや利用者ボランティアで修理
し、支出を抑えている
⑤コピー紙の両面印刷や裏紙・封筒の再利用など節約を
心掛けている
⑥地区センターニュースなど、大量に印刷するものは、イ
ンク代等を考えると、安い業者で印刷する方が経費削減と
なり、綺麗なチラシとなることから今年度から実施。
⑦スタッフの配置を午前2名午後2名夜間1名を基本とし
て、人件費の節減に努めます．忙繁期には増員している
⑧絵本など破損の激しいものは、寄贈本を受付ている
⑨事業の講師は、ボランティア団体や地域の方に依頼

資料（サービス向上及び経費節減努力事項報告書）・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）＞

・駐車場のペンキ塗り、椅子のシート替え、網戸の張り替
え、包丁砥ぎなどは、スタッフや利用者ボランティアの協力
を得て修理し、支出を抑えている。
・地区センターニュースなど大量に印刷するものは、業者
で印刷する方が経費削減や綺麗なチラシとなることから切
替を行っている。

　　　全て反映されている 　　　全て反映されている

　　　一部反映されていない項目がある 　　　一部反映されていない項目がある

（５）運営目標

①前年度の自己評価結果（改善計画）が今年度の計画・目標に反映されているか？

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　全て反映されていない 　　　全て反映されていない

　　　前年度評価で改善する項目が無い 　　　前年度評価で改善する項目が無い

評価機関　記述
＜反映されていない項目がある場合は、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）＞
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②前年度の市（区）からの指摘・改善指導事項に対応しているか？

※前年度の業務点検報告書、業務点検結果シートを確認する。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　全て対応している 　　　全て対応している

　　　一部未対応の項目がある 　　　一部未対応の項目がある

　　　市（区）からの指摘・改善指導事項が無い 　　　市（区）からの指摘・改善指導事項が無い

　　　全て対応していない 　　　全て対応していない

評価機関　記述

＜未対応の項目がある場合は、その内容と理由を記述して下さい。（200字以内）＞

・前年度の業務点検シートは区に提出済みであるが結果シートは無く確認が出来なかった。

＜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）＞

③施設の課題、目標、進捗について区と協議されているか？

＜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（管理運営業務点検報告書・業務点検結果シート）・ヒアリング

※業務点検に係る実地調査やヒアリングを通じて、区と指定管理者で課題や目標、進捗について協議がなされている
かを確認する。

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　年に１回以上は協議している 　　　年に１回以上は協議している

　　　協議されていない 　　　協議されていない

評価機関　記述

＜協議されていない場合は、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）＞

・四半期ごとに施設管理・運営の進捗状態を確認して報告書を提出し、協議している。

＜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（自己評価表）・ヒアリング
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（６）組織運営及び体制全般（その他）

＜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）＞

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）＞

・目標設定に当たっては、利用者サービス、業務運営、職
員育成、財務の観点から見直しを行い、それぞれについ
て自己評価も踏まえ運営目標をたてている。
・目標の振り返りは、４半期ごとに行い、課題を抽出し、改
善すべき点は速やかに改善し、内容によっては区役所と
協議している。

④その他運営目標を適切に設定し、振り返りがなされているか？

指定管理者　記述 評価機関　記述
＜目標設定及び自己評価における取組み方や職員への
周知・共有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）＞

①目標設定に当たって、「利用者サービス・業務運営・職
員育成・財務」それぞれに計画・運営目標をたてている。
②「利用者サービス」では、地域の特性・地域のニーズ・利
用者ニーズを把握し、公平で公正な管理・運営を行い、利
用者からの意見や理事会での意見を基にサービス向上に
努める。「業務運営」では組織・人員体制・緊急時の体制・
地域に根差した運営事業・施設の維持管理など計画的に
行うことを目標し、職員育成として研修を取り入れている。
財務も明確に収入・支出での目標値を設置している。
③目標の振り返りは、４半期ごとに行い、課題を抽出し、改
善すべき点は速やかに改善。内容によっては、区役所と
相談している。
④振り返りの結果は、理事会やスタッフ研修などで報告
し、情報の共有化を図っている。

資料（自己評価表）・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）＞
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　現場確認（受付の磁気カード入力機器）・資料（利用状
況統計）
　・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　記述 評価機関　記述

・「来館者入力システム」を導入し、利用者が磁気カードに
よる入力を行い、性別・年齢層・地域など正確な来館情報
を得ることができ、データを自主事業の企画や事業計画に
活かしている。
・子ども達の未来につながる体験事業（ダンス・ピアノ・造
形）を企画している

＜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）＞

＜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

＜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）＞

①人と人とがつながるまちづくり
　自治会・町内会をはじめ、上矢部高校生や地域の講師
による「夏休み上矢部こどもまつり」や地域で活動する団体
と連携した活動。また小学校放課後キッズや学童クラブと
協働、夏休みの楽しいイベントで子ども達の交流を図って
いる
②安全・安心のまちづくり
　地域の防災訓練への参加や小学校の委員会・子ども
110番の家への協力で、子ども達を見守っている
③安心して健やかに暮らせるまちづくり
　放課後の居場所：月イチカレーでは多くの子ども達や子
育て家庭・おひとり様が楽しくカレーを食べている。カレー
作りのボラティアも楽しく生きがいのある活動となり、みんな
の居場所になっている
④活気に満ちた自然あふれるまちづくり
　工業団地の中にある立地を活かして、工場見学などを企
画し、地域とつながる活動をしている。昨年は区と共催で
「とつか工場さんぽ：上矢部探検隊」を実施しより広い活動
となった

①来館者入力システムを導入し、より正確な来館情報を得
ることができている。来館者のデータを事業に活かしていく
②「放課後の居場所：月イチカレー」は、子ども達だけでな
く、子育て家庭やおひとり様の参加など、多世代交流と
なった。カレー作りのボランティアさんたちも楽しく生きがい
につながる活動となっている。今後は一緒にカレーを作っ
たり勉強したりもっと楽しい居場所になるよう発展させてい
きたい
③高齢社会を迎え、元気なシニア達の力を活かした活
動、健康体操や健康麻雀、歌って回想健康法など、楽しく
参加できる講座を企画。また生きがいにつながるボラン
ティア活動も企画したい
④子育て世代が安心して子育てできるような講座（離乳
食・歯の磨き方・子育て相談など）、行政や地域のボラン
ティアとの共催で無料でおこなう
⑤子ども達の未来につながる体験事業（ダンス・ピアノ・造
形）を企画している

資料（自主事業・NPO事業報告書）・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）＞
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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廃棄物の対応の項目
（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）運営目標
自己評価表、管理運営業務点検
報告書、業務点検結果シート

基本協定書における事業計画書、事業報告
書、自己評価、業務実施状況の点検、市によ
る業務の改善指示に関する項目

（６）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

Ⅴ．組織運営及び体制

Ⅵ．その他

Ⅳ．緊急時対応

Ⅱ．利用者サービスの向上

Ⅲ．施設・設備の維持管理



地区センター 評価シートチェック項目一覧

大項目 中項目 評価項目

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ レ アンケート

その他

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

Ⅰ
．
地
域
及
び
地
域
住
民
と
の
連
携

（

３
）

意
見
・
苦
情
の
受
付
・
対
応

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？

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？

⑥苦情等の内容を検討し、そ
の対応策を講じているか？

⑦苦情等の内容及び対応策
を公表しているか？

③苦情解決の仕組みがある
か？

④苦情解決の仕組みを利用
者等に周知しているか？

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？

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？

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？

課題を抽出している

不備の数

（

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？

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？

課題を抽出している

開催していない 開催していない

開催している 開催している

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？

対応策を実施している 対応策を実施している

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？

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調査
結果を分析し課題を抽出して
いるか？

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

課題を抽出していない 課題を抽出していない

特に課題がない 特に課題がない

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

対応策を実施していない 対応策を実施していない

非該当 非該当

開催している 開催している

開催していない 開催していない

（

２
）

利
用
者
ア
ン
ケ
ー

ト
等
の
実
施
・
対
応

（

１
）

利
用
者
会
議

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？

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？

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

特に課題がない 特に課題がない

非該当 非該当

対応策を実施している 対応策を実施している

特に課題がない 特に課題がない

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

非該当 非該当

課題を抽出している 課題を抽出している

年１回以上実施している 年１回以上実施している

実施していない 実施していない

課題を抽出していない 課題を抽出していない

公表している 公表している

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

対応策を実施していない 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る 対応策を実施している

情報提供しているが、一部不備がある 情報提供しているが、一部不備がある

情報提供していない 情報提供していない

情報提供している 情報提供している

公表していない 公表していない

非該当 非該当

周知していない 周知していない

周知している 周知している

仕組みがある 仕組みがある

仕組みがない 仕組みがない

設置している 設置している

設置していない 設置していない

対応策を実施している 対応策を実施している

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

記録している 記録している

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

苦情等が寄せられていない 苦情等が寄せられていない

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

対応策を実施していない 対応策を実施していない

苦情等が寄せられていない 苦情等が寄せられていない

0 0

Ⅱ
．
利
用
者
サ
ー

ビ
ス
の
向
上

1/45



地区センター 評価シートチェック項目一覧

大項目 中項目 評価項目 指定管理者　チェック 評価機関　チェック

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ

レ

レ レ

不備の数

（

４
）

公
正
か
つ
公
平
な
施
設
利
用

①世代等を網羅した自主事業
を提供しているか？

②事業計画書等のとおり、事
業を実施しているか？

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？

①協定書等のとおり建物・設
備を管理しているか？

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？

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）

②窓口に「利用案内」等を備え
ているか？

③窓口では利用者が「利用要
綱」を閲覧できるか？

備えている 備えている

行っていない 行っていない

行っている 行っている

閲覧できない 閲覧できない

閲覧できる 閲覧できる

備えていない 備えていない

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

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

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

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る 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ない 利用者から希望をとっていない

実施している 実施している

実施していない 実施していない

ない

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

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、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

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

作成している 作成している

作成していない 作成していない

適切に分別している 適切に分別している

適切に分別していない 適切に分別していない

定期的に行っていない 定期的に行っていない

定期的に行っている 定期的に行っている

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

評価対象外施設 評価対象外施設

全ての職員に実施している 全ての職員に実施している

チェックしている チェックしている

一部チェックに不備がある 一部チェックに不備がある

チェックしていない チェックしていない

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
）

協
定
書
等
に
基

づ
く
業
務
の
遂
行

（

６
）

図
書
の
貸

出
し
、

購
入
及
び

管
理

（

５
）

自
主

事
業

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？

①ゴミ処理等における衛生管
理を適切に行っているか？

（

３
）

事
故
防
止
業
務

（

２
）

防
犯
業
務

①緊急時マニュアルを作成し
ているか？

①協定書等のとおり防犯業務
を実施しているか？

②鍵を適切に管理している
か？

（

１
）

緊
急
時

対
応
の
仕
組
み

整
備

（

３
）

施
設
衛
生
管

理
業
務

（

２
）

備
品
管
理
業
務

0 0

Ⅲ
．
施
設
・
設
備
の
維
持
管
理

不備の数 0 0

適切に管理している

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？

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

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

安全性に関わる損傷等がある 安全性に関わる損傷等がある

揃っている 揃っている

揃っていない 揃っていない

ある ある

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？

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？

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）

Ⅱ
．
利
用
者
サ
ー

ビ
ス
の
向
上

②協定書等のとおり清掃業務
を実施しているか？

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？

Ⅳ
．
緊
急
時
対
応

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？
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地区センター 評価シートチェック項目一覧

大項目 中項目 評価項目 指定管理者　チェック 評価機関　チェック

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

レ レ

明確化しているが周知していない 明確化しているが周知していない

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

評価対象施設だが、作成していない 評価対象施設だが、作成していない

体制を確保している 体制を確保している

研修を実施していない 研修を実施していない

協定書等の職員体制をとっていない 協定書等の職員体制をとっていない

実施している 実施している

評価対象外施設である 評価対象外施設である

評価対象施設であり、作成している 評価対象施設であり、作成している

公表している 公表している

体制を確保していない 体制を確保していない

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

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

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

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

実施していない 実施していない

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

作成しており不備がない 作成しており不備がない

整備していない 整備していない

公表していない 公表していない

情報共有していない 情報共有していない

情報共有している 情報共有している

全ての職員に実施している 全ての職員に実施している

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

明確化し、周知している 明確化し、周知している

明確化していない 明確化していない

整備している 整備している

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

作成していない 作成していない

研修を実施していない 研修を実施していない

取っていない 取っていない

全ての職員から取っている 全ての職員から取っている

一部の職員から取っていない 一部の職員から取っていない

一部適切ではない書類がある

適切な措置を講じている 適切な措置を講じている

適切に使用していない 適切に使用していない

適切に使用している 適切に使用している

適切に作成している

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

適切に収集していない 適切に収集していない

適切に収集している

存在する

存在しない 存在しない

明確に区分していない 明確に区分していない

適切に作成していない 適切に作成していない

目的に沿わない支出がある

明確に区分している 明確に区分している

役割分担を明確にしている 役割分担を明確にしている

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

仕組みを設けていない 仕組みを設けていない

存在する

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

評価対象外施設 評価対象外施設

目的に沿って支出している 目的に沿って支出している

目的に沿わない支出がある

適切に作成している

適切に収集している

全ての職員に実施している

研修を実施していない

一部適切な措置を講じていない

一部適切ではない書類がある

（

４
）

経
理
業
務

（

３
）

個
人
情
報
保
護
・
守
秘
義
務

（

２
）

職
員
の
資
質
向
上
・
情
報
共
有
を
図

る
た
め
の
取
組

（

１
）

業
務
の
体
制

（

５
）

防
災
業
務

0

⑤通帳や印鑑等を適切に管
理しているか？

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？

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？

（

４
）

事
故
対
応

業
務

1

Ⅴ
．
組
織
運
営
及
び
体
制

①適切な経理書類を作成して
いるか？

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？

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？

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？

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）

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）

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？

⑥個人情報を収集した際に
は、適切に使用しているか？

②経理と出納の相互けん制の
仕組みを設けているか？

②事故発生時の連絡体制を
確保しているか？

①指定管理者災害時対応マ
ニュアルを作成しているか？

②消防計画に基づき、避難訓
練を実施しているか？

①協定書等で定めた職員体
制を実際にとっているか？

②協定書等のとおりに開館し
ているか？

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？

不備の数

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？

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）

Ⅳ
．
緊
急
時
対
応

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？

③事業計画書・事業報告書を
公表しているか？

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）

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）
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地区センター 評価シートチェック項目一覧

大項目 中項目 評価項目 指定管理者　チェック 評価機関　チェック

レ

レ

レ レ

レ レ

全て対応していない 全て対応していない

22不備の合計

Ⅴ
．
組
織
運
営
及
び
体
制

不備の数 2 1

全て反映されていない

前年度評価で改善する項目が無い 前年度評価で改善する項目が無い

一部未対応の項目がある

市（区）からの指摘・改善指導事項が無い 市（区）からの指摘・改善指導事項が無い

（

５
）

運
営
目
標

①前年度の自己評価結果（改
善計画）が今年度の計画・目
標に反映されているか？

全て反映されている 全て反映されている

一部反映されていない項目がある 一部反映されていない項目がある

一部未対応の項目がある

全て反映されていない

③施設の課題、目標、進捗に
ついて区と協議されている
か？

年に１回以上は協議している 年に１回以上は協議している

協議されていない 協議されていない

②前年度の市（区）からの指
摘・改善指導事項に対応して
いるか？

全て対応している 全て対応している
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