
※定期清掃（特別清掃）とは、日常清※定期清掃（特別清掃）とは、日常清※定期清掃（特別清掃）とは、日常清※定期清掃（特別清掃）とは、日常清
掃では対応困難な汚れ及び日常清掃範掃では対応困難な汚れ及び日常清掃範掃では対応困難な汚れ及び日常清掃範掃では対応困難な汚れ及び日常清掃範
囲外の清掃を専用機材と洗剤等使用し囲外の清掃を専用機材と洗剤等使用し囲外の清掃を専用機材と洗剤等使用し囲外の清掃を専用機材と洗剤等使用し
て行うもので、汚損状態に基づき、実て行うもので、汚損状態に基づき、実て行うもので、汚損状態に基づき、実て行うもので、汚損状態に基づき、実
施計画を定めて集中的に実施する清掃施計画を定めて集中的に実施する清掃施計画を定めて集中的に実施する清掃施計画を定めて集中的に実施する清掃
のこと。のこと。のこと。のこと。

※1日から15日までに定期※1日から15日までに定期※1日から15日までに定期※1日から15日までに定期
清掃が実施できない場合は清掃が実施できない場合は清掃が実施できない場合は清掃が実施できない場合は
事前に窓口センターと協議事前に窓口センターと協議事前に窓口センターと協議事前に窓口センターと協議
を実施すること。を実施すること。を実施すること。を実施すること。

※委託業務完了届は定期清掃用※委託業務完了届は定期清掃用※委託業務完了届は定期清掃用※委託業務完了届は定期清掃用
のものを使用すること。のものを使用すること。のものを使用すること。のものを使用すること。

※定期清掃を実施した月の請求書は委託※定期清掃を実施した月の請求書は委託※定期清掃を実施した月の請求書は委託※定期清掃を実施した月の請求書は委託
業務と定期清掃の請求書をそれぞれ別に業務と定期清掃の請求書をそれぞれ別に業務と定期清掃の請求書をそれぞれ別に業務と定期清掃の請求書をそれぞれ別に
作成し、公社に提出すること。作成し、公社に提出すること。作成し、公社に提出すること。作成し、公社に提出すること。

定期清掃実施フロー定期清掃実施フロー定期清掃実施フロー定期清掃実施フロー

○委託業務完了届及び請求書に基づき、
実施月の翌月末に施工業者に委託費の支払いを行う。

本社本社本社本社 //// 管理推進係管理推進係管理推進係管理推進係

施工業者施工業者施工業者施工業者

○定期清掃実施届出書 及び

定期清掃実施計画(2部)を
窓口センターに提出する。

〇再委託を行う場合は、原則として
この時点で業務再委託申請書を
窓口センターに提出する。

○定期清掃の履行確認を現場確認または写真により実施する。
○委託業務完了届の「受付年月日及び担当者氏名」と「業務確認年月日及び検査員氏名」

に記入・押印したものを、実施月の末日までに管理推進係に送付する。
〇再委託があった場合は業務委託申請書についても管理推進係に送付する。

管轄の窓口センター管轄の窓口センター管轄の窓口センター管轄の窓口センター

○定期清掃の実施内容について承諾（届出書の「公社承諾欄」に押印）し、
一部写しを取り、原本を施工業者に返還する。

〇窓口センターでは、定期清掃実施届出書(写し)と
定期清掃実施計画(案) を保管する。

管轄の窓口センター管轄の窓口センター管轄の窓口センター管轄の窓口センター

○定期清掃実施計画の内容を確認し、施工業者と詳細についての
打ち合わせを実施する。

○打ち合わせ終了後、定期清掃実施届出書の「事前打ち合わせ」欄に

日付を記入する。

管轄の窓口センター管轄の窓口センター管轄の窓口センター管轄の窓口センター

施工業者施工業者施工業者施工業者

○定期清掃の実施期間を決定し、実施日
の一ヶ月前までに公社の承諾を得た
定期清掃実施届出書及び定期清掃実施
計画を窓口センターに提出する。

※ 業務再委託申請書は遅くともこの時点までに

窓口センターに提出する。

提

出

○定期清掃実施届出書の「公社受付日」欄に記入し、届出書の写しを施工業者に
返還する。原本と定期清掃実施計画は窓口センターで保管。

〇再委託の場合、この時までに業務再委託申請書の公社承認欄に受付印を捺し、
写しを施工業者に返還する。

管轄の窓口センター管轄の窓口センター管轄の窓口センター管轄の窓口センター

提

出

定期清掃実施後定期清掃実施後定期清掃実施後定期清掃実施後5555日以内日以内日以内日以内

施工業者施工業者施工業者施工業者

○実施月の1日から15日までの期間に定期清掃を実施する。

○定期清掃実施後5日以内に、窓口センターへ事前に承諾を得た
定期清掃実施届出書(写し)と委託業務完了届及び写真を提出する。

定期清掃終了定期清掃終了定期清掃終了定期清掃終了
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施工業者施工業者施工業者施工業者

○定期清掃実施月の翌月5日までに、
管理推進係に請求書を送付する。

提

出

実施月の翌月実施月の翌月実施月の翌月実施月の翌月5555日まで日まで日まで日まで
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返

還

実施日予定日の一ヶ月前実施日予定日の一ヶ月前実施日予定日の一ヶ月前実施日予定日の一ヶ月前

返

還

実施日の月末実施日の月末実施日の月末実施日の月末

定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書

+

定期清掃実施計画定期清掃実施計画定期清掃実施計画定期清掃実施計画(案案案案) 2部部部部
+

業務再委託申請書業務再委託申請書業務再委託申請書業務再委託申請書

定期清掃実施届出定期清掃実施届出定期清掃実施届出定期清掃実施届出

定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書

(公社承諾済公社承諾済公社承諾済公社承諾済)

+

定期清掃実施計画定期清掃実施計画定期清掃実施計画定期清掃実施計画

定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書 （写し）（写し）（写し）（写し）

+

業務再委託申請書（写し）業務再委託申請書（写し）業務再委託申請書（写し）業務再委託申請書（写し）

定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書定期清掃実施届出書（写し）（写し）（写し）（写し）

+

委託業務完了届委託業務完了届委託業務完了届委託業務完了届

+

写真写真写真写真

委託業務完了届委託業務完了届委託業務完了届委託業務完了届

（定期清掃用）（定期清掃用）（定期清掃用）（定期清掃用）

+

業務再委託申請書業務再委託申請書業務再委託申請書業務再委託申請書

請求書請求書請求書請求書

（定期清掃分）（定期清掃分）（定期清掃分）（定期清掃分）

提

出


