江東区立図書館窓口業務等委託仕様書
１　件　　名

江東区立図書館窓口業務等委託

２　委託期間
令和６年４月１日から令和７年３月３１日まで
３　履行場所
	館名
	所在地
	電話番号

	江東図書館
	江東区南砂６－７－５２
	（３６４０）３１５１

	深川図書館
	江東区清澄３－３－３９
	（３６４１）００６２


４　委託業務
（１）目的
本業務は、図書館法、江東区立図書館条例及び同条例施行規則並びにその他関係法令の規定を遵守し、区が策定した計画等に基づき、適正かつ円滑な図書館運営を行うことを目的とする。
（２）業務内容

①　委託業務の内容については、本仕様書による。

②　図書館奉仕（窓口）業務（別紙１「委託業務内容（サービス業務）」のとおり）
③　図書館資料（図書・雑誌・新聞・視聴覚資料等。以下「資料」という）管理業務（別紙2「委託業務内容（資料管理）」のとおり）
④　その他付随業務
ａ　館内秩序の維持

ｂ　駐輪場の整理

ｃ　拾得物管理

ｄ　利用者用複写機の管理

ｅ　行政サービスの案内
　ｆ　館内美化の推進

　ｇ　清掃員勤務時間外に発生した必要な清掃
　ｈ　郵便物の回収・仕分け
５　委託対象外の業務
（１）選書・装備（録音図書の装備を除く）
（２）施設管理全般（清掃員勤務時間内の清掃を含む。清掃員勤務時間は各施設により異なる。）
（３）設備及び備品の保守・点検及び修繕

ただし、受託者の責に帰すべき理由によるものは受託者が行う。

６　業務時間及び業務を要しない日等
以下の通りとする。なお、区の業務上必要がある場合には協議の上変更される場合がある。
（１）業務時間

　①　午前８時３０分から午後８時１５分まで
ａ　平日の月曜日から土曜日まで
ｂ　特別整理期間（特別整理期間については別途協議する。）
　②　午前８時３０分から午後７時１５分まで

ａ　日曜日、国民の祝日に関する法律に規定する休日（以下「祝日」という。）
　　　ｂ　１２月２８日
　　③　午前８時３０分から午後５時１５分まで
ａ　館内整理日（毎月第３金曜日※ただし、祝日の場合は開館。この場合は前日の木曜日を館内整理日とする。）　
ｂ　１月４日
（２）窓口受付時間
　①　午前９時から午後８時まで
平日の月曜日から土曜日まで

　②　午前９時から午後７時まで

ａ　日曜日、祝日
　　ｂ　１２月２８日
（３）業務を要しない日
①　１２月２９日から１月３日まで
　　※必要に応じブックポスト回収業務日を設ける

②　臨時休館日
７　委託業務の執行体制
（１）人員の配置

受託者は、前述の業務が一貫し円滑に遂行できる人員を常時配置するものとする。
図書館法（昭和25年4月法律第118号）第5条に規定する司書資格を有する者を、各館の従事者の4割程度を確保し配置する。

（２）統括管理者の配置

　　　　　　受託者は、江東図書館に統括管理者を置き、区及び各館の業務責任者との連絡調整を行うものとする。
（３）業務責任者・業務副責任者の配置

　　　受託業務を円滑に遂行するため、専任の業務責任者・業務副責任者を各図書館にそれぞれ配置し以下の職務を行うものとする。
　①　業務責任者の職務
ａ　区との連絡調整、業務日誌等の提出・報告

ｂ　受託業務の総括

ｃ　業務計画や窓口の混雑状況に応じた業務従事者の人員配置指示
　　ｄ　図書館コンピュータシステムのＩＤ及びパスワードの管理

　　ｅ　電子資料閲覧用のＩＤ及びパスワードの管理

　②　業務副責任者の職務
業務責任者が不在の場合、その職務を代行すること。

８　業務従事者の研修等

受託開始前に、図書館に関する教育訓練を受託者の責任において実施すること。また、受託開始後も必要に応じて実施すること。これらの研修を行う前に計画内容、実施後は実施報告を書類で提出すること。傷病者が発生した場合の応急手当等の対応に備えること。
９　経費の負担区分
（１）受託者が使用する消耗品（ボールペン、鉛筆、ガムテープ、セロハンテープ、輪ゴム、クリップ、展示に使用する消耗品等（業務従事者であることを判別するための着用物等を含む）、研修、講習及び業務従事者の人事管理に関する経費は受託者の負担とする。
（２）受託者が所有する備品等の搬入搬出を行う場合は、区と協議する。受託期間が終了した場合は速やかに撤去し現状復帰する。これに係る経費は受託者の負担とする。
（３）区は受託者に、使用可能な備品等を受託期間中、無償で貸与することができる。
（４）本業務遂行に必要な光熱水費及び通信費は区の負担とするが、使用にあたっては極力経費節減に努めるものとする。
10　業務報告等
（１）統括管理者、業務責任者、業務副責任者の届出

統括管理者、業務責任者、業務副責任者の氏名等は、区に届け出ることとし、変更がある場合には、速やかに変更予定日と後任者の氏名を区に通知すること。
（２）緊急連絡網の届出

　　　図書館運営において、災害発生時に備え、緊急連絡網を作成し区に提出すること。変更がある場合は、変更後の緊急連絡網を速やかに提出すること。

（３）災害等対応マニュアルの届出

図書館運営において、災害発生時に備え、災害等対応マニュアルを作成し区に提出すること。変更がある場合は、変更後の災害等対応マニュアルを速やかに提出すること。

（４）業務従事者名簿の提出

施設管理のため、業務従事者名簿を受託業務の開始前及び異動のあった場合、区に提出すること。
（５）業務従事者ローテーション表の提出

施設管理のため、業務従事者ローテーション表を受託業務の開始前及び異動のあった場合、区に提出すること。
（６）年間業務計画書の提出

年間の業務内容を各館長と協議し、受託後速やかに区に提出すること。様式は、協議し定める。
（７）業務日誌の提出
業務責任者は、毎日の業務終了後、業務日誌に必要事項を記入し、区に提出すること。様式は、協議し定める。
（８）蔵書点検終了報告書の提出

　蔵書点検終了後、速やかに蔵書点検終了報告書を区に提出すること。様式は、協議し定める。
（９）調査及び報告

　区は、受託者に対し本業務の実施に関する調査及び報告を求めることができる。

（10）入館・退館報告書の提出

業務責任者は、毎日の業務終了後、入館・退館報告書に必要事項を記入し、区に提出すること。様式及び提出方法については協議し定める。
11　受託者の責務
本業務の遂行にあたっては、良質な区民サービスを継続して提供するため、次の事項に留意して受託業務を円滑に遂行すること。

（１）区の信用を失墜させるような行為をしないこと。
（２）利用者の対応にあたっては、常に良好な接遇を心がけ不快感を与えないように十分注意すること。
（３）個人情報の保護として、別記特記条項の規定を遵守し、最大限の注意を払うこと。

（４）図書館コンピュータシステムの管理

窓口委託業務用画面を起動及び終了する際に使用するＩＤ及びパスワードの取扱いについて、適切な管理を行うこと。

（５）利用者用インターネットパソコンの管理
利用者が館内のインターネットパソコンを使用し、電子資料を閲覧する際に使用するＩＤとパスワードの取扱いについて、適切な管理を行うこと。

（６）業務従事者等の身分の明確化

業務従事者は、部外者との区別を図るため、統一された服装及び名札を着用すること。また、異動等により業務従事者でなくなった場合は、受託者は名札を速やかに回収し第三者に利用されることのないようにすること。

（７）関係書類の取扱い

業務に関する仕様書、また、区が提供する関係書類等を区の許可なしに履行場所以外に持ち出したり、複写したりしてはならない。
（８）事件・事故等緊急時対応に関すること
①救急法、応急措置及び医療機関、家族への連絡等の対処方法等にかかる事故対応マニュアルを予め作成し、区に提出するとともに、業務従事者への周知徹底を図り、事故等の緊急時に適切な対応を行えるよう必要に応じて研修等を行うこと。
②救急薬、緊急連絡先一覧等を施設要所に備えること。

③常日頃から連絡・協力体制を構築すること。

　　④業務の履行に際し、区の判断を仰ぐ必要が発生した場合は、速やかに区と協議し、適切な対応を行うこと。
（９）災害時の対応
地震・火災に備え、防災管理体制を整えるとともに、災害発生時には、区と共同して利用者の避難・誘導等を行い、職員不在時には速やかに区に連絡をとり、適切な対応を行うこと。また、区が行う防災訓練に参加すること。
（10）図書館の安全確保と危機管理

図書館敷地内における安全確保と危機管理において、区と連携のうえ適切な対応を行うこと。

（11）損害賠償責任

受託者及び業務従事者が、故意又は過失により、区又は第三者に損害を与えたときは、その損害を賠償しなければならない。また、本業務遂行に際して、損害を受けた場合、区の責に帰する場合を除き、区は賠償責任を負わない。

（12）業務の引き継ぎ
受託者の変更等があった場合には、次期受託者に業務の引き継ぎを行うこと。
（13）感染症発生時の対応
特に注意を要することとされた感染症の発生時は、区と協議のうえ館内の衛生管理に必要な対応を行うこと。また、区に対し必要な報告を速やかに行うこと。
12　個人情報の取り扱い
業務の遂行に当たっては、「個人情報の保護に関する法律」（平成１５年法律第５７号）等の規定を遵守し、個人情報を適切に管理し、そのための管理体制を整えること。

利用者の個人情報の取扱いについては、職場研修を行い個人情報保護の重要性を徹底する等、取扱いには万全の措置を講じる。また、個人情報の取扱いに関して事故があった場合は、速やかに区に報告し、対処する。
13　業務上知り得た情報の秘密保持
受託者及び業務従事者は、業務上知り得た情報を第三者に漏洩、開示しないこと。第三者には関係業界や団体も含む。また、本業務遂行以外の目的に使用してはならない。これらのことは、本契約終了後においても同様とする。受託者及び業務従事者は、受託後速やかに誓約書を区に提出すること。
14　委託料の支払
支払は月毎とし、区は業務の完了を確認した後、請求に応じて支払うものとする。
15　その他
（１）再委託の禁止

本業務の一部又は全部を第三者に委託してはならない。
（２）ＩＤ及びパスワードの貸与

委託期間中、区は受託者に対し、従事者名簿に基づき、窓口委託業務用画面の起動用個人ＩＤと個人パスワード及び電子資料閲覧用ＩＤとパスワードを貸与する。受託者は、区に預り証を提出し、管理に細心の注意を払うよう指導する。区は従事者名簿の変更に基づき、起動用個人ＩＤ及び個人パスワードの削除または貸与を行う。なお、貸与されたＩＤ及びパスワードの管理に起因して区に損害を与えた場合は、賠償の責任を負うものとする。また、取扱いについては、前記「12　業務上知り得た情報の秘密保持」を厳守すること。
（３）本仕様における詳細な業務手引きについては江東区立図書館窓口業務手引書、各館個別手引きによるものとする。
（４）区職員不在時の業務について

区職員の不在時には、受託者の責務において、適切な対応を行うこと。
（５）鍵の貸与

委託期間中、区は受託者に対し、業務に必要な鍵を貸与する。ただし、受託者は、貸与された鍵について、複製してはならない。また、受託者は、区に鍵預り証を提出し、業務従事者に対し鍵の管理に細心の注意を払うよう指導する。なお、貸与された鍵の管理に起因して区に損害を与えた場合は、賠償の責任を負う。委託期間終了後は、直ちに鍵を区に返納し、区は鍵受領証を交付する。
（６）本仕様書に定めのない事項または疑義ある事項については、江東図書館長と協議のうえ決定するものとする。
別紙１
委　託　業　務　内　容 （ サービス業務 ）
	業 務 項 目
	業　　務　　内　　容

	(1)開館・閉館の準備
	図書館の開錠・施錠（機械警備を含む）、図書館コンピュータシステム等業務に必要な機器類の起動・シャットダウン、閲覧席の整備、消耗品類の補充等、開館・閉館及び休館に必要な準備を行う。

	(2)来館者の利用案内及び問合せの対応
	図書館の利用案内等を行う。また、利用者からの問い合わせに応える。自館の所蔵資料で回答できないもの、専門的なレファレンス調査が必要なものや受託業務の範囲内で応えられない問い合わせ等は区に引継ぐ。

ア．所蔵資料等の現在の状況、書架への案内等の問い合わせに答える。

イ．窓口に設置したインターネット接続パソコンにより未所蔵資料を調べ答える。

ウ．OPAC、複写機、館内無線LANの利用方法について答える。
エ．自動貸出機・自動返却機・予約資料案内機・予約棚システム等の案内及び操作説明を行う。（設置館のみ）
オ．BDS通過時にアラートが鳴った利用者への対応を行う。また、ペースメーカーを使用している利用者等には、必要に応じてBDSの解除をする等の対応を行う。
カ．２階カウンターに１日４時間程度人員を配置し、利用者からの問い合わせに対応する。（江東のみ）

キ．９時から１７時までフロアマネージャーを配置する。（江東のみ）
ク．レファレンスの案件をOPACに入力する。
ケ．電子書籍貸出サービスの利用案内等を行う。

	(3)電話対応
	電話での問い合わせ等に応じる。受託業務の範囲内で応えられない問い合わせ等は区に引継ぐ。

	(4)苦情等への対応
	利用者の苦情等について、常に誠意を持って迅速に対応する。苦情等の内容と対応については、速やかに区に報告する。また、利用者の要望や改善要求等で、区の判断を要する案件については、区と協議のうえ対応する。

	(5)利用者登録等
（電子書籍貸出サービスも含む）
	ア．必要な要件を満たしている利用希望者を図書館コンピュータシステム上に登録し、貸出カードを発行する。

イ．希望する利用者にパスワードを発行する。（団体利用者を除く）
ウ．登録期間に応じて利用者情報を確認し、更新処理を行う。

エ．登録情報の削除の受け付けを行い、区へ引き継ぐ。

	(6)資料の貸出等
	図書館コンピュータシステムで貸出処理を行い、貸出制限数、返却期限の管理を行う。

閉架資料、カウンターバック資料、館内閲覧用の相互貸借資料等を所定の手続により出納し、閲覧又は貸出に供する。

	(7)資料の返却等
	返却された資料を図書館コンピュータシステムで返却処理を行う。

自動返却機に投入された資料の点検・確定返却・確認処理が必要な資料の仕分けを行い事故届の案内等必要な処理を行う。
ブックポストの管理を適切に行う。

	(8)資料の予約・相互貸借
	ア．利用者の求めに応じ資料の予約受付及び予約入力、変更、キャンセル等を行う。

イ．リスト等に基づき予約資料を書架から引き抜き、引き当て処理を行う。

ウ．江東区立図書館に所蔵のない資料について、必要に応じ、所蔵調査の上、相互貸借（借用）依頼を行う。借用依頼の範囲は、東京都内の公立図書館とする。（国立国会図書館を除く）

エ．国立国会図書館、東京都外の公立図書館、大学図書館等のみに所蔵している資料については、所蔵調査後区に引き継ぐ。

オ．借用した資料の装備等、貸出の準備を行う。

カ．利用者に対し必要に応じて準備ができた予約資料の電話連絡またはメール連絡を行う。
キ．利用者に対し区が指定した提供できない資料の電話連絡等を行う。

ク．予約確保期限が切れた資料を予約棚から引き抜き、引き当て、移送、配架等を行う。

ケ．東京都内の公立図書館からの相互貸借依頼資料を書架から引き抜き、貸出する。

	(9)類縁機関等紹介
	必要に応じ、利用者が希望する資料及び希望するジャンルの資料を所蔵している専門図書館、大学図書館等の類縁機関を調査し、紹介する。

紹介状の発行が必要な場合は、申請書を受け付け、区に引き継ぐ。

	(10)寄贈資料の受付
	寄贈資料の受付を行い、資料を区に引き継ぐ。

	(11)未返却者への督促
	未返却者に対し、区の提示した日程に従い、電話、メール、はがき等で督促を行う。

	(12)利用制限の解除
	　利用制限者（長期未返却者を含む）から資料の返却があった場合、もしくは既に資料が返却されていることが確認できた場合は、利用制限の解除を行う。

利用制限の解除を行う前に利用者情報画面を印刷し、区へ報告する。

	(13)紛失・汚損・破損資料の対応
	　利用者が、図書館資料を紛失、又は汚損、破損等した場合は、「事故届対応時の汚破損等資料の賠償判断に関するガイドライン」に従い、その程度に応じて利用者から事故届を徴取し、該当資料の弁償を求める。

利用者からの弁償資料を受領した場合は、受領処理を行う。また、現物弁償時に汚破損資料の受け取り希望があった場合は、所定の処理を行ったうえで利用者に引渡しを行う。
映像資料や絶版等の理由により現物弁償が困難な場合は、速やかに区へ引き継ぐ。職員不在時は、利用者へ後日連絡を行う旨を伝える。

	(14)インターネットパソコンの利用管理
	利用者からの申請受付及び利用管理を行う。

利用者が電子資料を閲覧する場合は、ID及びパスワードの入力を行ってから提供する。

　電子資料の検索結果の印刷を希望する利用者へプリントアウトサービスの案内を行う。なお、国会図書館デジタル化資料送信サービスを利用して複写依頼があった場合は、管理用パソコンを使用し、プリントアウトサービスを行う。（サービス加盟館のみ）

	(15)ナクソス・ミュージックライブラリーの利用受付
	利用者からの申請を受け付けし、ID及びパスワードを交付する。また、必要な利用案内を行う。

	(16)視聴コーナーの利用管理
	利用者からの申請を受け付けし、利用管理を行う。

	(17)複写サービス
	複写機管理及び利用案内を行う

ア．著作権法の範囲内で適正に利用されるよう管理する。

イ．複写機に必要な消耗品類は、複写機設置業者に連絡し補充する。

ウ．複写機の用紙補充、トナー交換を行う。
エ．金銭の両替については、ベンダー機の準備・保管の範囲以内で適正に対応する。

オ．機器の不具合等によるミスコピーについて、返金処理を行う。

	(18)おはなし会及び映画会の対応
	区の指定する実施日に従い、以下の業務を行う。

ア．おはなし会の準備及び立会いを行う。職員不在時にボランティアと連絡を取る必要が発生した場合は、区が定める方法によりボランティアと連絡を取り調整を行う。

なお、ボランティアへの連絡・調整、報償費の支払いは区が行う。ボランティアから区への要請・要望等があった場合は、速やかに区へ引き継ぐ。

イ．映画会の準備及び運営を行う。

	(19)図書館見学の対応
	区が受入れを決定した学校について、見学当日の図書館内の案内及び図書館の利用説明等を行う。なお、見学ルート及びスケジュール等は区と事前協議のうえ、策定する。

	(20)職場体験等の実習指導
	区が、職場体験や研修、ボランティアなど体験実習の受入を決定した児童、生徒、学生、教員及びインターンシップなどについて、区と事前協議のうえ実習計画を策定し、実習及び必要な指導を行う。

	(21)団体貸出・返却
	ア．団体が選定を行った資料の貸出処理を行う。（団体が自動貸出機を用いて自ら貸出処理を行う場合は除く）
イ．配本の希望がある場合は、区の指定する配本用の箱に貸出資料を詰める等配送準備を行い、貸出リストを１部同梱すること。併せて配本車を指定の方法で予約し、区へ報告する。

ウ．団体より回収希望がある場合は、配本車を指定の方法で予約し、区へ報告する。回収した資料は速やかに返却処理等を行い、未返却資料がないか確認する。
エ．区内の他図書館から団体貸出の協力要請があった場合は、依頼の内容にそった資料を所蔵資料から選定し、定められた方法で依頼館へ送付する。

オ．団体貸出セットについては、区の定める方法で団体からの申請の受付、貸出、管理等を行う。（深川のみ）

	(22)障害者サービス利用登録対応
	　サービスに関する利用者等からの問い合わせ対応を行う。

利用者がサービスを希望する場合は、速やかに区に引き継ぐ。職員不在時は、視覚障害を理由に交付された身体障害者手帳を確認できた場合に限り、受付及び登録をし、区に報告する。利用者が視覚障害以外の障害によりサービスを希望する場合は、後日連絡を行う旨を伝える。

	(23)宅配サービス利用登録対応
	サービスに関する利用者等からの問い合わせ対応を行う。

利用者がサービスを希望する場合は、速やかに区に引き継ぐ。職員不在時は、後日連絡を行う旨を伝える。

	(24)録音図書・点訳図書等のリクエスト受付
	利用者から貸出希望のリクエストを受け付け、区へ引き継ぐ。

	(25)録音図書・点訳図書等の郵送貸出し等(江東のみ)
	障害者サービス利用登録者への郵送貸出・返却業務を行う。

ア．区に所蔵がある場合は、貸出処理を行い発送する。返却された資料の確認等を行い、返却処理を行う。

イ．区に所蔵がない場合は、他自治体等へ資料の貸出依頼等を以下のとおり行う。

	
	　・国立国会図書館サーチ及び障害者資料全国ネットワークサイト「サピエ」にアクセスし、利用者の希望する音訳・点訳情報を検索する。

・「サピエ」にてオンラインリクエストが可能な場合は、所定の方法で申請し、資料を取り寄せる。オンラインリクエストが不可能な場合はFAX等により予約を行う。届いた資料のダビング、装備等必要な処理を行い、貸出処理後発送する。返却された資料は確認、返却処理等を行ったうえで借受先に返却する。

・「サピエ」にて音訳情報のダウンロードが可能な場合は、所定の方法でダウンロードを行い、装備等必要な処理を行ったうえで、貸出処理後発送する。返却された資料は確認、返却処理等を行う。

ウ．他自治体からの相互貸借依頼に応じ、区所蔵資料の貸出処理を行い発送する。

エ．区が新規に作成した録音資料の装備を行う。

オ．区が作成する新作情報等の録音情報をダビングして、希望する利用者へ発送する。

	(26)対面朗読準備等
	ア．利用者より対面朗読の希望を受けた場合は、希望日時及び音訳を希望する資料等を聞き取り、速やかに区へ引き継ぐ。職員不在時に予約を受けた場合は、区が定める方法により音訳者へ依頼を行う。なお、職員不在時に対応ができない案件については、利用者へ後日連絡を行う旨を伝える。なお、音訳者への連絡・調整、報償費の支払いは区が行う。

イ．当日は対面朗読室に資料を準備し、対面朗読終了後は資料の片づけを行う。

	(27)宅配サービス受付等
	　利用者から貸出希望のリクエストを受け付け、区へ引き継ぐ。

	(28)録音室及び鑑賞室の利用対応(江東のみ)
	ア．録音室及び鑑賞室の鍵を管理し、音訳者より要望があった場合に鍵の貸出・返却を行う。鍵については貸出・返却管理簿に記録する。

イ．音訳者より録音室及び鑑賞室の使用希望があった場合は、所定の方法により予約を受け付ける。なお、鑑賞室の使用希望があった場合は申込書を提出してもらい、速やかに区へ報告する。

	(29)対面朗読室の利用対応（深川のみ）
	　対面朗読室の鍵を管理し、音訳者より録音等の要望があった場合に鍵の開錠・施錠を行う。使用記録については使用受付簿に記録する。

	(30)大学図書館連携
	包括連携協定を結んでいる区内大学図書館（東京海洋大学、芝浦工業大学、武蔵野大学等）の利用案内等を行う。また、武蔵野大学図書館の利用希望者にIDカードを貸与し、未返却者には督促する等適切に管理する。

	(31)資料の展示
	図書館利用の促進を図るため、地域の話題や行事、世相の関心事項等のテーマに沿って資料展示を行う。企画内容を事前に区へ提出する。

区で行う展示について、展示の設置、撤去及び運営の協力を行う。

	(32)郷土資料室の受付（深川のみ）
	入室時の申込みカードの記入及びロッカーの鍵の授受を行う。資料を部屋から持ち出す場合の資料の管理を行う。

	(33)貴重資料室資料の貸出及び学童集団疎開資料室の利用対応(江東のみ)
	貴重資料室の鍵及び学童集団疎開資料室の書架の鍵を管理し、利用者から要望があった場合は、資料の閲覧及び貸出等の対応を行う。

	(34)拾得物の管理
	館内の拾得物は、落とし主の判明するものは連絡を行い、適切な方法にて引渡しを行う。引渡しのできないものについては、遺失物法に則った管理及び処理を行う。

貴重品の落し物については速やかに区へ引き継ぐ。職員不在時は、区に引き継ぐまでの間適切に保管する。

他施設の所蔵資料を拾得した場合は、所定の方法で当該施設への連絡等を行う。

	(35)図書館コンピュータシステム障害時の対応
	図書館コンピュータシステムに障害が発生した場合は、速やかに区へ報告し、区の指示に従って対応する。

職員不在時には、予め定められた手順により、システム管理業者に連絡を行う等の初期対応を行い、障害の状況と対応について区へ報告する。緊急を要する場合は、連絡網により直ちに区に連絡を取り、区の指示に従って対応する。

	(36)職員研修等への協力
	区が新規異動職員等に対して実施する研修について、区が事前協議のうえ策定した実習計画に基づき、カウンター業務・配架業務等の実習及び必要な指導を行う。

	(37)各種イベントの申込受付
	　区の指定する催し等の申込受付を行う。受付方法は区の指示に従う。

	(38)グループ学習室開設時の対応（江東のみ）
	　区の指定する実施日に従い、会場の設営及び運営を行う。

	(39)館内放送の対応
	　館内秩序の維持や利用者に予め周知すべき情報について、区の指定する時間・原稿に従い、館内放送を行う。

	(40)メールカー運搬用資材の管理
	メールカー運搬時に使用する折りたたみコンテナ・手提げ袋・クッション袋等の消耗品の管理を行う。
（江東のみ）メールカー運搬時に使用する消耗品について、各館からの不足等の連絡の受付・発送を行う。江東の在庫が僅少になった場合は、各館に江東宛て送付を依頼する。

	(41)図書館利用者アンケートの対応
	　図書館利用者アンケートを実施する際は、区と協議のうえ、用紙や物品等の設置・撤去、利用者への案内を行う。また、日毎に回収したアンケート用紙を管理し区に引き継ぐ。その他必要な対応を行う。


別紙２
委託業務内容（資料管理）
	業 務 項 目
	業　　務　　内　　容

	(1)配架
	　返却処理の終わった資料、新着資料、その他必要な資料を請求記号により、所定の書架に配置する。

	(2)書架整理
	書架上の資料を請求記号等、あらかじめ決められた方法で正確に並べるとともに、資料を見やすく探しやすいように整理・整頓し、書架の状況を適宜区に報告する。

開架書架は、毎日行う。また、閉架書庫については、月１回行う。

必要に応じて、汚破損資料や汚破損以外で除籍の候補となる資料を除籍候補として抜き区の指定場所へ移す。

	(3)資料の受入
	図書館コンピュータシステムを使用し、図書、雑誌、視聴覚等の資料の受入を行う。

	(4)資料の除籍
	区で除籍（廃棄・リサイクル）を決定した資料について、図書館コンピュータシステムで除籍処理等を行う。

ア．廃棄資料については分別の処理等をした後、古紙回収業者に引き渡す。

イ．リサイクル資料については、種別ごとに仕分けし、箱詰めを行い、所定の場所に保管する。

	(5)メールカーによる資料の移送準備及び受取業務
	区内各図書館あてに資料を送る。

また、区内各図書館から送られた資料の返却処理、仕分けを行い、配架業務へ引き継ぐ。

	(6)配本車による資料の配送準備及び受取業務
	配本・回収希望がある場合は、配本車を指定の方法で予約し、区へ報告する。また、運行に支障がないよう配送準備を行い、回収した資料は速やかに返却処理等を行う。

	(7)相互貸借資料の配送等
	都内の他自治体図書館との相互貸借資料の送付及び受け取りを行う。

ア．他自治体図書館に貸出または返却する資料の梱包等の送付準備を行う。

イ．準備した資料を江東図書館に送付する。（深川のみ）

ウ．他自治体図書館に送る全館分の資料を自治体ごとに仕分けし、都立協力車に引き渡す。（江東のみ）

エ．都立協力車から資料を受け取り、他自治体図書館から借用した資料、または返却された資料を行先館ごとに仕分けし、メールカーにて送付する。（江東のみ）

	(8)移送資料確認
	リストにより移送状態のままとなっている資料の所在を確認し、当該資料が見つかった場合は返却処理を行い、見つからなかった場合は不明処理を行う。

	(9)新聞等の整理


	新聞を所定の新聞架に配置する。

官報・公報・パンフレットなどを整理・配置する。

	(10)雑誌の管理
	新聞・雑誌目録に基づき、以下の処理を行う。

ア．保存期間の切れた雑誌の除籍処理を行う。

イ．各館で保存する雑誌はラベル及びデータを変更し、閉架書庫等に配架する。

ウ．江東図書館で保存する雑誌はラベル及びデータを変更し、所定の方法で江東図書館へ送付する。（深川のみ）

	(11)共同書庫入れ準備
	区が指定した共同書庫入れ資料のラベル及びデータを変更する。（深川のみ）

	(12)資料の配置替え
	区の指示に基づき、資料の配置替えを行う。

請求記号ラベル及びデータの変更を行い配架する。また、開架から閉架にする等の配置替えをする資料のラベル及びデータの変更を行い配架する。なお、必要に応じて書架移動を行うこと。

	(13)簡易な修理・補修
	必要に応じ、汚破損資料の簡易な修理・補修を行う。ICタグの貼り替え等を行った場合は、併せてデータの修正も行う。

また、修理技術向上に努めること。

	(14)館内整理日に行う業務
	予約カード及び予棚のチェック、書架の整理・整頓、新聞・雑誌の書庫入れ及び書架の移動等、開館日にはできない業務を行う。

	(15)蔵書点検
	区が定める期間において、すべての資料についてシステム操作も含めた点検及び捜索を行い、不明資料及び除籍資料を区へ報告する。

蔵書点検後、書架の整理・整頓及び移動を行い、書架を適切に管理すること。なお、蔵書点検に必要となる備品は区で用意する。

	(16)共同書庫入れ処理
	他館から共同書庫入れのため送られてきた資料の処理を行う。
（江東のみ）


1
15

