
横浜市立大学附属病院電話交換業務委託仕様書 

 

公立大学法人横浜市立大学（以下、「委託者」という。）が委託する、横浜市立大学附属病院電話交換

業務委託について、本件受託者（以下、「受託者」という。）は、「委託契約約款」及び「個人情報取扱

特記事項」に定めるもののほか、本仕様書に基づき業務を履行するものとする。 

 

１ 目的 

  横浜市立大学附属病院（以下、病院とする）及び横浜市立大学医学部の電話交換業務について、支

障をきたすことなく円滑に業務を遂行することを目的とする。 

 

２ 業務内容 

（１） 交換機 3台の電話交換業務 

（２） 委託者が指示する電話交換業務に付随する業務（交換に至らない病院受付時間やアクセス案

内等の電話応対、交換業務に関する委託者受託者間の打合せ等） 

 

３ 業務時間 

午前 8時 30分から午後 6時 00分まで 

 

４ 業務履行場所 

  横浜市金沢区福浦三丁目 9番地 

  横浜市立大学附属病院 ４階 電話交換室 

 

５ 委託契約期間 

（１） 契約期間 

令和 3年 4月 1日から令和 6年 3月 31日 

（２） 業務履行日 

契約期間内の土曜日、日曜日、「国民の祝日に関する法律」（昭和 23年 7月 2日法律第 178号）

第 2 条に定める祝日、休日及び年末年始休暇（12 月 29 日から 1 月 3 日）を除く毎日。なお、

委託者の依頼による臨時･緊急業務についてはこの限りではない。 

 

６ 業務体制 

（１） 業務従事者の配置 

受託者は上記の業務内容を維持するために必要な人員を確保すること。遅刻・早退・欠勤等

による欠員は認めない。 

（２） 責任者及び代理 

ア 受託者は、業務の実施にあたっては、業務従事者の中から責任者を定め、これを書面によ

り委託者に通知しなければならない。責任者を変更した場合も同様とする。また、責任者

が不在となる場合には、責任者代理として、予め委託者に届け出ること。 

イ 責任者は、業務に精通し、繁閑を勘案しながら適正に業務従事者を配置し、その管理監督



に当たり、遅滞なく円滑に業務を実施しなければならない。 

ウ 業務上もしくは服務上のトラブルが生じた場合、責任者は、経過報告及び結果を直ちに委

託者に報告しなければならない。 

エ 責任者は、12の（3）に定める研修を業務従事者に伝達・指導しなければならない。 

オ 責任者は、毎日の業務日誌を作成し、委託者に提出すること。 

（３） 業務従事者 

業務従事者は、責任者の指示に従い、適正かつ正確に業務を実施しなければならない。 

（４） 服務 

責任者及び業務従事者は、以下の項目を遵守しなければならない。 

ア 委託者の指定する名札を着用し、良好な接遇に努めること。 

イ 病院敷地内での喫煙、認められた場所を除く携帯電話の使用は禁止する。 

ウ 業務時間内は、病院職員であることを自覚し、節度ある行為に努めること。 

エ 病院内の施設使用に当たっては、火災・盗難・電気の取扱いに十分注意すること。 

 

７ 知識・技術の水準等 

（１） 責任者は、ここ 5年以内に電話交換業務の経験が 1年以上ある者とする。 

（２） 業務従事者は、電話オペレーター技能認定、電話応対技能検定の取得若しくは、同等の技

能を有すること。 

（３） 業務従事者は、インターネットの情報検索や閲覧、ワード、エクセルの基本的なスキルを

有すること。 

（４） 業務従事者は、関係者と円滑な意志疎通を図ることができること。 

 

８ 安全及び衛生 

  安全及び衛生管理に関する法規を遵守し、業務を履行すること。 

 

９ 業務委託の監督 

（１） 報告及び調査 

委託者は受託者に対し、必要であると認めるときはいつでも、委託業務の実施状況につい

て報告を求め、また委託者の職員が受託者の立ち会いなしに実地調査できるものとする。 

受託者は、業務上もしくは服務上のトラブル等を委託者へ報告する際、委託者が必要と認

めたものは文書で報告し、その記録を保存しておかなければならない。 

（２） 措置命令等 

委託者は、前項の報告を受け若しくは調査した結果、必要と認めるときは、受託者に必要

な措置を命じ、若しくは直接必要な措置を講じることができる。 

 

１０ 災害・事故等の対処方法 

災害・事故等の発生による緊急時において、受託者は、以下の人的な協力及び支援を行う。 

（１） 業務時間における災害発生時 

責任者及び業務従事者は病院に設置される災害対策本部の方針に従うこと。 

（２） 業務時間外における災害発生時 



責任者は及び業務従事者は可能な範囲で現場に参集し、災害対策本部の方針に従うこと。

なお、詳細は委託者と受託者双方で協議して定める。 

 

１１ 従業者教育等 

受託者は、定期的な電話交換業務に係るスキル向上を目的とした教育の他、患者をはじめとする

利害関係者へ適切な対応を取ることができるよう、業務従事者へ病院の理念や基本方針の理解に

ついて教育を実施すること。 

 

１２ 健康管理・感染対策 

（１） 受託者は、責任者及び業務従事者が業務に由来して感染症に罹患することのないよう、ま

た院内感染の媒介者とならないよう充分に注意すること。 

（２） 受託者は、責任者及び業務従事者が感染症に感染した場合は、それが業務に起因するかど

うかを問わず速やかに委託者に報告し、対応策を協議すること。 

（３） 受託者は、責任者に対して病院内の安全管理研修及び感染対策研修並びにその他必要な研

修を受講させるものとする。受講回数は病院内で定める回数とする。 

（４） 受託者は、責任者・業務従事者の健康管理のため年１回以上健康診断を実施し、責任者及

び業務従事者全員が受診したことを委託者に報告すること。 

（５） 健康診断の結果、感染等が判明した場合は直ちに必要な措置を講じ、委託者に報告するこ

と。 

 

１３ 設備等 

業務遂行に必要な交換設備の設置及び保守管理は、原則として委託者の責任と負担により実施す

るものとする。 

 

１４ その他・特記事項 

（１） 委託者は、業務を行う日、業務を行う時間若しくは業務内容等に変更が生じた場合は、受

託者と変更内容について協議し、双方同意の上これを変更することができる。 

（２） 受託者は、業務マニュアルを作成し、業務マニュアルをもとに引継を確実に行い、業務に

支障のないようにすること。また、業務マニュアルの写しを委託者に提出すること。 

受託者は、契約の解除又は契約期間満了後に、委託者が他の業者と契約を締結することと

なった場合は、業務を本仕様のとおりに支障なく遂行するために他の業者と十分な引継業

務を行うものとする。 

（３） 受託者は、契約による事務を処理するための個人情報の取扱については、別記「個人情報

取扱特記事項」を遵守しなければならない。 

（４） 受託者は、職務上知ることのできた秘密を漏らすことや、病院及び委託者の信用又は職員

全体の名誉を傷つけることをしてはならない。 

（５） 委託者は、受託者の責任者及び業務従事者が業務の遂行にあたり著しく不適切と認められ

る場合は、その理由を明示して、当該責任者及び業務従事者の交代を受託者に要請するこ

とができる。 

（６） 受託者は、労働者保険及び社会保険の加入基準を満たす労働者を担当させる時は、全て加



入させてから担当させること。ただし、新規雇用者の場合は、業務開始後に加入基準を満

たし次第、速やかに加入させること。 

（７） 受託者は自己の雇用する社員以外を業務に従事させてはならない。 

（８） 本仕様及び契約に定めのない事項は、必要に応じて、委託者及び受託者は信義誠実の原則

に従い協議して定める。 

 

１５ 経費負担 

   委託者の経費負担 

（１） 電話交換業務に係る設備の設置及び保守にかかる費用 

（２） 業務に必要な事務用消耗品の購入費 

（３） 什器備品の購入費 

（４） 光熱水費 

（５） 業務に係る通信（電話・郵便等）費 

（６） 施設の修繕、補修に係る費用 

 


