
1 / 7

明石市役所新庁舎空間整備支援業務委託仕様書

１ 業務名称

明石市役所新庁舎空間整備支援業務委託

２ 履行期間

契約締結日の翌日から２０２２年（令和４年）３月３１日まで

※ 新庁舎建設に係る設計、施工等のスケジュールに変更が生じ、本業務を契約期間内に完了

することが困難となった場合は、本業務を途中で中止し、若しくは中断し、又は業務期間を

延長する可能性がある。その場合の委託期間変更契約の方法、委託料（出来高に対する金額）

の支払方法等については、発注者と協議の上決定することとする。

３ 目的

本業務は、現庁舎が、耐震性能の不足や老朽化、バリアフリー・ユニバーサルデザインへの対

応不足など様々な課題を抱えている中で、これらの課題解決と市民サービスの向上を目指して庁

舎の建替えを行うに当たり、来庁者にとってわかりやすく利用しやすい、効率的かつ機能的な窓

口・執務空間を創造・構築するため、市役所新庁舎空間整備支援業務を委託するものである。

なお、業務に当たっては、本市が２０２０年（令和２年）３月に策定した市役所新庁舎建設基

本計画（以下｢基本計画｣という。）に定めた事項を基本とし、発注者と協議の上進めることとす

る。基本理念及び基本方針（目指す姿）は次のとおりとし、具体的な内容については、基本計画

を参照のこと。

＜基本理念＞

「すべての人にやさしいスリムでスマートな庁舎」

＜基本方針（目指す姿）＞

⑴ 市民の安全・安心を支える庁舎

⑵ すべての人にやさしく、利用しやすい庁舎

⑶ 機能的で使いやすい庁舎

⑷ 持続可能なまちづくりに貢献する庁舎

⑸ 明石らしく、訪れたくなる庁舎

４ 業務の対象

⑴ 本業務の対象は、現庁舎敷地内の建物（本庁舎、議会棟、西庁舎、分庁舎、中崎分署棟（３

階に限る。）、南会議室棟等）及び新庁舎内のすべての諸室とする。

⑵ サイン基本設計の対象は、新庁舎の内部とする。

５ 業務の内容

⑴ 業務計画書(業務方針、業務工程等)の作成

次の事項を記載した業務計画書を作成し、提出すること。なお、記載内容を変更する必要が

生じたときは、理由を明確にした上で、その都度速やかに発注者に変更後の業務計画書を提出

し、その承諾を得ること。
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ア 業務遂行方針

イ 業務詳細工程（月別）

ウ 業務実施体制及び組織図

オ その他発注者が必要とする事項

⑵ 現有什器・備品の現況調査

令和元年度に発注した｢明石市新庁舎必要面積（適正規模）算定業務委託｣の成果物を踏まえ

て、現有什器・備品の現況調査を実施すること。

⑶ 新庁舎基本レイアウト及び実施レイアウト（案）の策定

ア 新庁舎の基本レイアウト及び実施レイアウト（案）を策定すること。なお、レイアウトの

策定に際しては、新庁舎へ移転するすべての部署に対してヒアリング調査を行い、その結果

を報告書として提出すること。

イ アによるヒアリング結果に基づき、執務形態、利用形態等に合った執務空間を設定すると

ともに、部署間や組織の連携を考慮したレイアウトを策定すること。

ウ 緊急時の避難路をレイアウト上で確保する等の配慮をすること。また、災害発生時の一時

的な避難場所の確保も検討の対象にすること。

エ 多くの市民が来庁する部署のレイアウトは、より良い行政サービスを具現化する場所にな

るので、最新のトレンドや将来的なあり方を検討し、市民にとって快適な空間づくりに注力

すること。

オ 文書削減計画を踏まえた文書の計画容量を算出した上で、執務室や書庫の機能的かつ経済

的な収納計画を策定すること。特に書庫スペースは建築設計に影響があるので、担当職員へ

報告し、関係部署や設計関係者と調整を図ること。

カ 会議室等の利用実態を分析し、新庁舎において適正な会議室等の利用方法を提案するとと

もに、レイアウトに反映させること。設備的に影響がある場合は、担当職員へ報告し、関係

部署や設計関係者と調整を図ること。

キ 各執務室や諸室の現況調査及び会議室等の利用状況調査は、令和元年度に発注した｢明石

市新庁舎必要面積（適正規模）算定業務委託｣において実施しているので、その成果物を参照

すること。

ク 必要に応じて特注家具の設計を行うこと。

⑷ 文書削減計画の策定及び文書削減指導

ア 文書削減計画を策定すること。なお、文書削減計画の策定に当たっては、必要に応じて各

部署へのヒアリング調査を行うこと。

イ 職員に向けて具体的な数値に基づく削減計画を示し、その達成方法を説明会でレクチャー

すること（説明会では、紙公文書・電子公文書双方の整理方法を示すこと）。

ウ 文書削減に向けた各部署への指導を行うこと（紙公文書・電子公文書双方の削減指導を行

うこと）。

エ 現有文書について、行政サービスの向上に資する文書の管理手法（管理対象文書の見直し、

文書の作成・保管・管理・廃棄等）を検討し、提案すること。

オ 各執務室、書庫･倉庫等で保存されている文書量の現況調査及び分析は、令和元年度に発注

した｢明石市新庁舎必要面積（適正規模）算定業務委託｣において実施しているので、その成

果物を参照すること。
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⑸ サインに係る基本計画及び基本設計の策定

ア サイン基本計画書を策定すること。なお、サイン基本計画書の策定に当たっては、次の事

項に留意するとともに、必要に応じて関係部署へのヒアリング調査を行うこと。

① すべての人にとってわかりやすく、親しみのあるサインとすること。

② 従来の行政的な表示を改め、初めて来庁する者でも目的の窓口等へ容易に到達できるよ

う、表現や色合いに工夫をした来庁者目線の設計及びデザインにすること。

③ 別途発注する明石市役所新庁舎建設設計業務委託と調和を図ること。

イ サインの実施設計及び施工は、別途発注を予定しているので、その基礎資料となる基本設

計を行うこと。

ウ サイン工事の概算費用を算出すること。

⑹ その他

ア 業務期間中は担当職員、設計関係者等と十分に連携を取り、業務の調整を図ること。

イ 業務の実施に当たり、関係部署と必要に応じて協議を行い、その内容を議事録として提出

すること。なお、議事録の様式は、担当職員と協議の上決定するものとする。

ウ 新庁舎に移転予定の部署及び職員数並びに組織図（２０２０年（令和２年）４月２１日現

在）は別表のとおりであるが、機構改革等により部課数及び職員数に変動が生じることがあ

ることに留意すること。

エ 必要に応じて職員ワーキングや市民ワーキング等へ参画すること。

オ 必要に応じて全国的な事例や資料の収集･分析を行い、発注者へ提供すること。

６ 成果品

⑴ 令和２年度中に提出するもの

ア 業務計画書

イ 現有什器・備品現況調査報告書

ウ 基本レイアウト図

エ 文書削減計画書

オ 文書削減指導報告書

カ 協議議事録

キ その他、発注者と協議の上で必要とされたものや関連資料

⑵ 令和３年度中に提出するもの

ア 実施レイアウト図（案）

イ 文書削減指導報告書

ウ サイン基本計画書

エ サイン基本設計図

オ 文書等に関する収納計画書

カ 協議議事録

キ その他、発注者と協議の上で必要とされたものや関連資料

※ 成果品は、出力データを１部、電子データとしてＣＤを１部作成し、提出すること。

※ 電子データの形式は、職員と協議の上決定するものとする。

※ 各年度末には、当該年度の成果品を職員と協議の上内容を確定し、指示に従い提出のこと。



4 / 7

別表

①新庁舎移転予定部署及び職員数（庁舎別：令和２年４月１日現在）              （人）
（人）

特別職 理事・局長 部長 室長・次長 課長 係長 一般 計

本庁舎１階 0 1 0 2 1 13 81 98

政策局 市民相談室 0 0 0 0 0 2 6 8

総務局 財務室（警備員室） 0 0 0 0 0 0 16 16

総務局 財務室（公用車管理事務所） 0 0 0 0 0 1 8 9

福祉局 生活支援室 0 0 0 1 1 9 44 55

福祉局 地域共生社会室 0 1 0 1 0 1 7 10

本庁舎２階 0 0 1 4 13 27 219 264

政策局 市民相談室 0 0 0 2 3 2 9 16

市民生活局 市民生活室 0 0 0 1 3 12 105 121

福祉局 高齢者総合支援室 0 0 1 0 4 7 78 90

福祉局 地域共生社会室 0 0 0 0 1 1 3 5

福祉局 福祉政策室 0 0 0 0 1 4 17 22

会計室 会計室 0 0 0 1 1 1 7 10

本庁舎３階 3 1 2 3 8 7 17 41

政策局 市長室 3 0 1 1 2 3 5 15

政策局 ＳＤＧｓ推進室【政策室】 0 1 0 1 4 4 4 14

政策局 シティセールス推進室 0 0 1 1 2 0 8 12

本庁舎４階 0 3 1 7 12 18 57 98

政策局
ＳＤＧｓ推進室
【政策室】

0 0 0 1 2 2 3 8

総務局 職員室 0 0 0 1 2 4 15 22

総務局 総合安全対策室 0 1 1 3 2 1 10 18

総務局 総務管理室 0 1 0 1 3 3 6 14

市民生活局 市民協働推進室 0 1 0 1 3 8 23 36

本庁舎５階 0 0 1 4 11 22 46 84

総務局 財務室 0 0 1 1 5 10 16 33

市民生活局 市民協働推進室 0 0 0 0 1 1 6 8

市民生活局 文化・スポーツ室 0 0 0 1 3 2 7 13

市民生活局 産業振興室 0 0 0 1 2 7 15 25

選挙管理委員会事務局 選挙管理委員会事務局 0 0 0 1 0 2 2 5

本庁舎６階 0 0 0 2 8 19 68 97

総務局 総務管理室 0 0 0 1 1 3 6 11

都市局 道路安全室 0 0 0 1 7 16 62 86

本庁舎７階 0 1 1 2 5 14 47 70

都市局 都市整備室 0 1 1 1 2 7 21 33

都市局 住宅・建築室 0 0 0 1 3 7 26 37

本庁舎８階 0 0 0 0 3 5 16 24

総務局 総務管理室 0 0 0 0 3 5 12 20

総務局 財務室（電話交換室） 0 0 0 0 0 0 4 4

3 6 6 24 61 125 551 776本庁舎　計
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議会棟１階 0 1 3 4 10 20 90 128

福祉局 地域共生社会室 0 0 0 0 2 2 3 7

こども局 子育て支援室 0 1 3 2 0 4 26 36

こども局 こども育成室 0 0 0 1 7 10 56 74

こども局 待機児童対策室 0 0 0 1 1 4 5 11

議会棟３階 0 0 1 1 2 2 10 16

議会局 議会局 0 0 1 1 2 2 10 16

0 1 4 5 12 22 100 144

西庁舎１階 0 0 0 0 2 6 35 43

総務局 税務室 0 0 0 0 2 6 35 43

西庁舎２階 0 0 0 1 1 7 40 49

総務局 税務室 0 0 0 1 1 7 40 49

西庁舎３階 1 0 0 1 0 4 4 10

監査事務局 監査事務局 1 0 0 1 0 4 4 10

西庁舎４階 0 0 0 1 1 1 6 9

福祉局 福祉政策室 0 0 0 1 1 1 6 9

1 0 0 3 4 18 85 111

分庁舎３階 1 0 0 1 4 14 31 51

水道局 水道局 1 0 0 1 4 14 31 51

分庁舎４階 1 1 0 4 4 13 39 62

教育委員会事務局 教育委員会事務局 1 1 0 4 4 13 39 62

分庁舎５階 0 0 2 1 11 15 53 82

政策局 シティセールス推進室 0 0 1 0 1 2 2 6

政策局
本のまち推進室
【政策室】

0 0 0 0 2 1 2 5

政策局
プロジェクト推進室
【都市開発室】

0 0 0 1 5 4 5 15

市民生活局 豊かな海づくり室 0 0 1 0 1 1 2 5

教育委員会事務局 教育委員会事務局 0 0 0 0 2 7 42 51

2 1 2 6 19 42 123 195

中崎分署棟３階 0 0 0 0 3 3 14 20

都市局 住宅・建築室 0 0 0 0 3 3 14 20

6 8 12 38 99 210 873 1246

＊職員数には、任期付職員等の正規職員以外の職員を含みます。
＊【　】内は、令和元年度までの組織名です。

議会棟　計

西庁舎　計

分庁舎　計

総　計
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②組織図（令和２年４月２１日現在）

ひきこもり相談支援課

環 境 室

保 護 第 ７ 係

高 年 福 祉 係

障 害 福 祉 課 計 画 係 障 害 福 祉 係 自 立 支 援 係

福 祉 総 務 課 総 務 係 国 民 年 金 係

生 活 福 祉 課 庶 務 係 保 護 第 １ 係 保 護 第 ２ 係

地 域 福 祉 担 当

い き い き 係高 年 福 祉 担 当

資 産 税 課

国 民 健 康 保 険 課 管 理 係 賦 課 係 収 納 係

戸 籍 係

共生社会づくり担当

生 活 支 援 室

文 化 ・ ス ポ ー ツ 室

男 女 共 同 参 画 課

市 民 協 働 推 進 室

産 業 政 策 課

農 水 産 課

商 工 係

基 盤 整 備 係

調 整 係

総 務 係

農 産 係

職 員 担 当

情 報 管 理 課 地 域 情 報 係 シ ス テ ム 係

地 域 安 全 対 策 担 当

総 務 課

政 策 局

総 務 局 総 合 安 全 対 策 室

Ｓ Ｄ Ｇ ｓ 推 進 室

市 長 室

広 報 課

市 民 相 談 室

消 費 生 活 係 行政情報センター

プロジェクト推進室

シ テ ィ セ ー ル ス 課

広 聴 係 総 合 案 内 係 市 民 相 談 係

安 全 管 理 担 当

地 域 防 災 担 当

シティセールス推進室

本 の ま ち 推 進 室

水 産 係

ス ポ ー ツ 振 興 課

学 芸 係 文 化 財 係

指 導 係

あかし動物センター 庶 務 係 業 務 係

環 境 総 務 課

資 源 循 環 課

環 境 保 全 課 大 気 美 化 係 水 質 係

戸 別 収 集 係

地球温暖化対策係 自 然 環 境 係

文 化 振 興 課 文 化 振 興 係 国 際 交 流 係

定 期 収 集 係

明石ｸﾘｰﾝｾﾝﾀｰ

振 興 係

保 護 第 ３ 係

保 健 予 防 課 感 染 症 対 策 係 疾 病 予 防 係

庶 務 係収 集 事 業 課

リ サ イ ク ル 係

発達支援ｾﾝﾀｰ

産 業 廃 棄 物 対 策 課 審 査 係

福 祉 局

あ か し 総 合 窓 口

高 齢 者 総 合 支 援 室

健 康 推 進 課

介 護 保 険 担 当 給 付 係

介 護 認 定 担 当 審 査 係

生 活 衛 生 課

保健企画調整係

監 視 指 導 係

資 格 係

地 域 保 健 係

衛 生 検 査 係

あ か し 保 健 所

産 業 振 興 室

長 寿 医 療 課 後期高齢者保険係 高齢者医療係

啓 発 係

コミュニティ・生涯学習課

人 権 推 進 課

福 祉 施 設 安 全 課

地 域 総 合 支 援 担 当

保 護 第 ６ 係

自立・就労支援係

福 祉 政 策 室

二 見 市 民 セ ン タ ー

大 久 保 市 民 セン ター

魚 住 市 民 セ ン タ ー

豊 か な 海 づ く り 室

発 達 支 援 課 ゆ り か ご 園

保 健 総 務 課

安 全 統 括 室

広 報 相 談 室

感 染 対 策 局

市
 
長

地 域 共 生 社 会 室

財 務 室

理
事

保 護 第 ４ 係 保 護 第 ５ 係

税 制 課

市 民 税 課
税 務 室

納 税 課

市 民 課 庶 務 係 住 民 記 録 係

市民生活局 市 民 生 活 室

天 文 科 学 館 業 務 係 学 芸 係

副
市
長

契 約 担 当

管 財 担 当

総 務 管 理 室

職 員 室 給 与 ・ 厚 生 担 当

統 計 係

工 事 検 査 課

人 材 開 発 担 当

財 務 担 当
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局・部 室 係

7 37 129

1 10

2 3 22

1 18

11 40 179

庶 務 係 公 園 管 理 係 整 備 係

都 市 総 務 課

区 画 整 理 課 補 償 係 換 地 係

建 築 安 全 課

設 備 係

公園管理事務所

道 路 整 備 課 計 画 係 維 持 係

住 宅 課 計 画 係 管 理 係

建 設 係保 全 係

建 築 安 全 係

交 通 政 策 係

指 導 係工 務 係

景 観 係

業 務 係 排 水 設 備 係

分 署 ⑥

市長事務部局（会計室を含む。）

消 防 第 ２ 係

施 設 装 備 係

警 防 課 消 防 救 助 係 救 急 係

総 務 課 総 務 係 企 画 広 報 係

整 備 係

予 防 課 査 察 指 導 係

情 報 指 令 課 指 令 第 １ 係

企業

行政委員会（監査を含む。）

課

58

12

消 防 署 管 理 係 消 防 第 １ 係

合計

消防局（消防署を含む。） 5

75

人 事 給 与 係

学 校 管 理 課 財 務 係 教 育 施 設 係

教 育 長

消 防 局

児 童 生 徒 支 援 課 い じ め 対 策 係 生 徒 指 導 係

学 校 教 育 課 教 職 員 係 学 校 指 導 係

小 学 校 給 食 係 中 学 校 給 食 係学 校 給 食 課

東 部 学 校 給 食 セ ン タ ー
教 育 委 員 会 事 務 局

※破線は、教育機関

危 険 物 係

指 令 第 ２ 係

青少年育成センター

管 理 ・ 水 質 係 浄 水 場 ③

総 務 担 当 総 務 ・ 管 理 係

農 業 振 興 係

保 健 体 育 係

業 務 係

経 営 担 当 経 営 係

学 事 係

西 部 学 校 給 食 セ ン タ ー

あ か し 教 育 研 修 セ ン タ ー

青 少 年 教 育 課 育 成 係 学校図書支援係

固定資産評価審 査委 員会

都 市 整 備 室 総 務 係

運 営 担 当

施 設 担 当

こ ど も 園 ①

公 平 委 員 会 事 務 局

農 業 委 員 会 事 務 局 農 地 係

水 道 局

都 市 局

事 務 局

監 査 委 員 事 務 局

選 挙 管 理 委 員 会 事 務 局 庶 務 啓 発 係 選 挙 係

明石商業高等学校事務局

小学校(28)　中学校(13)　高等学校(1)　特別支援学校(1)　幼稚園(27)

議 会 局 総 務 課

議 事 課

特別支援教育係

会 計 室 審 査 係 出 納 係

工 務 担 当

給 水 係

浄 水 担 当

業 務 担 当

管 路 維 持 係 施設・管路整備係

教 育 委 員 会
総 務 課 企 画 総 務 係

会計管理者

子 育 て 支 援 室

道 路 総 務 課 総 務 係

調 整 係

墓 園 係

児 童 福 祉 課

こ ど も 健 康 課

子 育 て 支 援 課

利 用 担 当

こ ど も 局

公 営 企 業 管 理 者

用 地 管 理 係

花と緑の学習園

明 石 こ ど も セン ター 総 合 支 援 係 相 談 係

住 宅 ・ 建 築 室

管 理 係

下 水 道 室

海 岸 係

交 通 安 全 課

船上 浄化 ｾ ﾝ ﾀｰ 大久保浄化ｾﾝﾀｰ

下 水 道 総 務 課 総 務 係 経 営 係

下 水 道 施 設 課 管 理 ・ 水 質 係 施 設 係

安 全 係 駐車・駐輪対策係

下 水 道 整 備 課

保 育 所 ⑩

都 市 計 画 係

待 機 児 童 対 策 室

こ ど も 育 成 室

放課後児童ｸﾗﾌﾞ担当

建 築 第 ２ 係

開 発 審 査 課

建 築 第 １ 係営 繕 課

総 務 課

緊 急 支 援 課

こ ど も 支 援 課

さ と お や 課

こ ど も 保 護 課

監 察 係 建 築 審 査 係

緑 化 公 園 課

道 路 安 全 室

利 用 調 整 係

海 岸 ・ 治 水 課 総 合 治 水 係


