
評価シート

横浜市指定管理者第三者評価制度

【確定版】　　柏葉公園こどもログハウス

平成２４年１１月

評価機関名：東京海上日動ファシリティーズ(株)

0



目次目次目次目次

2
4
4
4

5
6
6
8
10
12
12
13
13
14
14
15
15
16
17
18
18
19
19
19
20
21
22
23
24
25
25
26
29
31
33
34

　（１）協定書等に基づく業務の遂行
　（２）備品管理業務
　（３）施設衛生管理業務
　（４）利用者視点での維持管理

ⅣⅣⅣⅣ．．．．緊急時対応緊急時対応緊急時対応緊急時対応

　（１）業務の体制
　（２）職員の資質向上・情報共有を図るための取組
　（３）個人情報保護・守秘義務

　（９）利用者サービスの向上全般（その他）

　（５）施設・設備の維持管理全般（その他）

　（７）緊急時対応全般（その他）
ⅤⅤⅤⅤ．．．．組織運営及組織運営及組織運営及組織運営及びびびび体制体制体制体制

　（１）緊急時対応の仕組み整備
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　（５）遊具の安全点検
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　（７）職員の接遇

　（３）地域及び地域住民との連携全般（その他）

　（８）利用者サービスに関する分析・対応

ⅢⅢⅢⅢ．．．．施設施設施設施設・・・・設備設備設備設備のののの維持管理維持管理維持管理維持管理

　（４）自主事業
　（５）図書の管理
　（６）広報・PR活動

　（１）利用者アンケート等の実施・対応

評価結果評価結果評価結果評価結果のののの総括総括総括総括

ⅥⅥⅥⅥ．．．．そのそのそのその他他他他

　（２）意見・苦情の受付・対応
　（３）公正かつ公平な施設利用

ⅠⅠⅠⅠ．．．．地域及地域及地域及地域及びびびび地域住民地域住民地域住民地域住民とのとのとのとの連携連携連携連携
　（１）地域及び地域住民との情報交換
　（２）こどもログハウス委員会

ⅡⅡⅡⅡ．．．．利用者利用者利用者利用者サービスサービスサービスサービスのののの向上向上向上向上
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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

定期的にアンケートを実施し、地域利用者の意向を
確認しています。また、地域とは様々な行事を介し
交流を深めている。更に地域の各町内会とは行事
の周知等を図るため広報活動で連携を図っていま
す。

Ⅱ
．
利
用
者
サ
ー

ビ
ス
の
向
上

アンケートの実施、地域連絡会での要望等確認、意
見箱等からの要望等確認等日々利用者からの要望
等を確認を行っています。また快適な施設利用が行
えるよう日々清掃、安全点検を行っています。また、
職員・スタッフの資質向上を図るための接遇をはじ
めとした各種委研修を実施しています。このように
日々利用者のサービス向上に向けて努力していま
す。

Ⅲ
．
施
設
・
設
備
の
維
持
管
理

横浜市の担当部署が定期的に施設や設備等につ
いての整備をおこなっています。また、当協会でも緊
急時の施設・設備の少破修繕を行っています。

評価結果評価結果評価結果評価結果のののの総括総括総括総括

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。

近隣の訓盲学院や小中学校、幼稚園、保育園との連携を
密に取っています。また、地域連絡会も定期的に開催され
ており、地域の情報交換も積極的に実施しています。

利用者アンケートや苦情・ご意見については記録すると共
に、ご意見内容及びその回答を施設内掲示、オークロッジ
だよりで広く公表しています。
また施設案内のパンフレットは挿絵付きの冊子にしており、
ログハウスとは何か、施設利用方法、オークロッジができる
までについて、子どもでも分かるようにＱ＆Ａや絵で解説さ
れています。更に、英語の施設案内パンフレットや施設内
掲示も備えており、外国人の利用者へのサービスにも努め
ています。

スタッフにて毎日・毎月巡回しており、チェックポイントは写
真付で分かりやすくマニュアル化しています。
また巡回時等に発見した不具合箇所については即日報
告、日誌への記録をするなど、適切な対応をしています。
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指定管理者　記述（400字以内）

Ⅳ
．
緊
急
時
対
応

当館では、職員・スタッフによる人為的ミスをおこさな
いよう日々努めています。しかし、不特定多数の年
齢的には幼児から中学生の利用者が主なため時に
は些細なことが起きます。起きた場合は、マニュアル
に沿った速やかな事故対応を行い、併せて再発防
止を図るため今後の防止対策等の検討を行いま
す。一方、毎年当協会が実施する救急法の研修を
全員参加で行っています。

Ⅴ
．
組
織
運
営
及
び
体
制

指定管理者は一般社団法人中区民活動支援協会
であり、スタッフは常時２名を配置しています。繁忙
期などはスタッフを増員し対応しています。なお、職
員（館長及び主任）は近郊の老人福祉センター横浜
市麦田清風荘と兼務していますが、スタッフとは随時
連絡を取り合い支障が無いように努めています。

Ⅵ
．
そ
の
他

１１・１２月の冬の季節は日が落ちるのが早く、暗くなってか
らの子どもの帰宅は危ないため、横浜市と事前協議の上、
３０分早く閉館し、帰宅時の危険回避等対応を行っていま
す。
スタッフは来館者に常に笑顔で対応しており、執務に専念
するのではなく積極的に子どもたちに声をかけるなどして、
日々利用者への接遇を行っています。
また研修では、実施報告書を写真・挿絵付きで作成し、そ
の内容をスタッフミーティングで発表するなど、情報共有に
努めています。
個人情報保護への措置も適切であり、来館者が記載する
受付表は毎日何枚取得し、何枚破棄したのか、日誌に記
録するなど徹底しています。

緊急時対応マニュアルを整備しており、災害・事故等状況
別での対応方法が定められています。また、館長が常駐し
ている老人福祉センターや他のこどもログハウスと合同で
研修や訓練を実施しています。
事故防止として、頻繁な遊具の点検・子どもがぶつかりそう
な場所へのクッションの設置など、適切な対応を行っていま
す。

評価機関　記述（400字以内）

外国人利用者への対応などにも配慮している点、また意
見・苦情があった際には子どもにも分かりやすく優しく回答
している点など、利用者サービスの高さが伺えます。
また、絵本や紙芝居、遊具など随時新規購入したり、スタッ
フが手作りで季節に合わせた塗り絵を用意するなど、日々
の工夫が感じられます。
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＜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）＞

　　　開催している

　　　開催していない

　　　開催している

評価機関　記述

各町内会の会長や校長、協議会会長等が会員となり、定期的に地域連絡会が開催されています。

　　　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）＞

＜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）＞

（２）こどもログハウス委員会

※議事録により確認する。
指定管理者　チェック

近隣町内会、小・中学校と連携し、当館の事業の周知を開
催の都度図り事業の実効性を高めています。また小・中学
校、と地元警察と連携し、当館利用者の大多数を占める幼
児・児童等の安全に努めています。また、近隣の幼稚園・
保育園等の見学、利用などの希望に対応しています。

①地域住民や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、こどもログハウス
委員会を開催しているか？

資料（ログハウス地域連絡会議事録）、ヒアリング

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）＞

近隣の訓盲学院や保育園・幼稚園・小学校・中学校に通う
児童の安全・見守りの役割も果たし、防犯での連携をとって
います。また、イベントや散策等（当施設の利用外）の際の
トイレ使用にも協力しています。

（１）地域及び地域住民との情報交換

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）＞

＜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？

評価機関　記述

※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。

ⅠⅠⅠⅠ．．．．地域及地域及地域及地域及びびびび地域住民地域住民地域住民地域住民とのとのとのとの連携連携連携連携
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　　　非該当

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）＞

　　　対応策を実施している

②こどもログハウス委員会からサービスに係る課題を抽出しているか？

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）＞

＜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）＞

指定管理者　チェック

イベント時のこどもの安全への配慮やイベント時のスタッフの業務量等について課題を抽出しています。

③こどもログハウス委員会から抽出した課題への対応策を講じているか？

評価機関　チェック

　　　対応策を実施している

＜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）＞

　　　非該当

　　　非該当

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）＞

＜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（ログハウス地域連絡会議事録）

　　　対応策を実施していない

※こどもログハウス委員会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。

　　　特に課題がない 　　　特に課題がない

　　　非該当

資料（ログハウス地域連絡会議事録）

イベント時のこどもの安全への配慮については、こどもへの注意の目を減らさず配慮する余裕を持つために、イベント実
施日にはスタッフを増員するなどして対応策を実施しています。

　　　課題を抽出している

　　　課題を抽出していない

※こどもログハウス委員会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

　　　課題を抽出している

　　　課題を抽出していない

　　　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
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　　　課題を抽出している

来館時に配布して記入してもらう形式を取っており、実施期間も長く設けています。
アンケート内容は、ログハウスへのアクセス方法、イベントの認知方法、参加イベントについての項目があり、フリガナが
振られているなど子どもでも分かりやすい言葉で記載されています。

集計結果を質問項目ごとにまとめており、アンケート末尾にある自由欄に記載された内容についてもまとめています。

指定管理者　チェック

　　　課題を抽出していない　　　課題を抽出していない

　　　課題を抽出している

※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？

直近の実施時期：平成23年11月26日～平成24年1月31日
サンプル数：保護者30件、児童・生徒30件

＜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）＞

　　　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

評価機関　チェック

＜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）＞

　　　年１回以上実施している

ⅡⅡⅡⅡ．．．．利用者利用者利用者利用者サービスサービスサービスサービスのののの向上向上向上向上

＜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）＞

　　　非該当

　　　特に課題がない　　　特に課題がない

評価機関　チェック

指定管理者　チェック

評価機関　記述

（１）利用者アンケート等の実施・対応

評価機関　記述

　　　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）＞
資料（オークロッジだより）

＜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。

＜実施内容（時期、規模等）を記述して下さい。（100字以内）＞

アンケート

その他
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資料（オークロッジだより）
＜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）＞

アンケートで寄せられたコメントは「オークロッジだより」に掲載し広く配布すると共に、窓口にも分かりやすく掲示してい
ます。

＜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）＞

本（絵本など）を増やして欲しいという要望もあったため、スタッフが絵本や紙芝居を定期的に購入して対応しています。

＜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）＞
評価機関　記述

　　　非該当

　　　公表していない 　　　公表していない

＜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）＞

評価機関　チェック

　　　公表している 　　　公表している

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。

＜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

　　　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

指定管理者　チェック

　　　対応策を実施している

　　　非該当 　　　非該当

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

※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。

評価機関　記述

指定管理者　チェック

　　　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る
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ご意見箱を受付近くに設置しています。

＜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）＞

＜設置内容を記述して下さい。（100字以内）＞

　　　情報提供している 　　　情報提供している

　　　設置している 　　　設置している

　　　設置していない

　　　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）＞

意見・苦情について、直接の対応・ご意見箱への投函・区役所や市役所経由等の様々な場合があり、それぞれに合わ
せた対応方法を定めています。

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？

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）＞

※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

出入口すぐの受付の横で、また、指定管理者名の表示スペースの近くに分かりやすく掲示されています。

※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

　　　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

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）意見・苦情の受付・対応

　　　設置していない

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）＞

＜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）＞

子どもたちが率直な意見を紙に書いてご意見箱に投函しています。気軽に意見が伝えられる環境が整っています。

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

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）＞

　　　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

＜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）＞
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＜周知方法を記述して下さい。（100字以内）＞

窓口での説明、館内掲示

＜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）＞

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

　　　周知している 　　　周知している

　　　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）＞

苦情対応状況報告として、発生年月日・苦情内容・対応結果が記録されています。

⑥苦情等の内容を検討し、そ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）＞

ご意見箱に意見を入れてもらう際やアンケートを配布する際などに、意見・苦情の解決の仕組みについて利用者に直
接説明をしています。

＜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）＞

　　　記録している

※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

　　　記録している

指定管理者　チェック

　　　周知していない

評価機関　記述

評価機関　チェック

　　　周知していない

　　　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

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

　　　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）＞

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

　　　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

資料（苦情対応状況報告）
＜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）＞

ログハウスの利用者による公園前の道路の違法駐車が多発しているという苦情に対して、ホームページや施設の入口ド
ア（外側）に「駐車場はありませんので車での来館はご遠慮ください」などと表記して対応策を実施しています。
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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）＞

施設内の各所に掲示されている利用方法や注意書きが日
本語のほか、英語でも記載されており、外国人の利用者へ
の配慮もなされています。

＜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）＞

当館の玄関入口脇にコーナーを設け、各種資料とともに施
設案内を行っています。ホームページにも掲載し周知を
図っています。

＜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　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）＞

　　　公表していない　　　公表していない

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

⑦苦情等の内容及び対応策を公表しているか？

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。 こどもログハウス委員会等で公表し
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

　　　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

現場確認（受付横掲示板の掲示物）、資料（オークロッジだより）
＜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）＞

現場確認（施設内掲示物）

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？

＜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）＞

オークロッジだよりなどのチラシでご意見内容および回答を利用者に公表し、更に受付横の掲示板にも同様にご意見
内容とその回答が掲示されています。

評価機関　記述

（３）公正かつ公平な施設利用

＜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）＞
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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　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)＞

④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

評価機関　記述

　　　備えている

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
※目視により確認する。

評価機関　記述

　　　行っていない

基本的に先着順での受付を実施していますが、イベント等では特に人数制限を設けていないため、参加希望者全員が
参加できる体制となっています。
参加賞の配布はなくなり次第の終了となってしまう旨も予め利用者に伝えています。

＜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（研修実施報告書ファイル）

＜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）＞

指定管理者事務局本部が主催の研修を実施しており、やむを得ず欠席してしまったスタッフには回覧等で情報共有す
るなどしています。

　　　備えていない 　　　備えていない

＜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）＞

＜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）＞
小冊子になった施設利用案内のほか、スタッフによる手作りの英語の施設利用案内も備えています。また、受付窓口の
控えとして、外国人（英語圏）に差し出すための利用案内カードも常備しています。
利用案内には、ログハウスの名前の由来、施設ができるまでの過程などが絵で解説してあり大変分かりやすい資料と
なっています。

　　　行っている

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

　　　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

　　　行っている

　　　行っていない

　　　備えている

③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

＜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
＜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）＞
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＜適切に管理していない場合は、その内容と理由について記述して下さい。（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。

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

　　　適切に管理している

（５）図書の管理

＜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）＞

図書は本の大きさ・タイトル別にきれいに整頓されており、更に書籍台帳を整備して購入・廃棄等の管理も適切に実施
されています。

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

＜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（図書スペース）、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）＞

オークリンピックや七夕、夏休みイベントやサッカーまつりなど、季節の行事を考慮した幼児から小学生が楽しめるイベ
ントを計画しています。

評価機関　記述

資料（自主事業別計画書）

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　適切に実施している

　　　適切に実施していない

＜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）＞

　　　実施していない

　　　評価対象外施設

　　　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

＜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）＞

①蔵書数を把握する等、適切に管理しているか？

　　　実施していない

　　　適切に実施している

　　　適切に実施していない

評価機関　記述

（４）自主事業

①幼児から小学生が楽しめるよう、学校の長期休暇や季節の行事を考慮して適切に自主事業を行っているか？

＜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）＞

季節に合わせた自主事業を企画しているということもあり、実施時期は計画通りであり、実施回数は計画以上に実施し
ています。
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（７）職員の接遇

※職員と利用者のやりとりを観察し、確認する。

黄色いジャンパーで統一されており、ひと目で誰がスタッフ
の方かが分かりやすくなっています。また対応マニュアルも
整備され、利用者のお子様への声掛けも明るく対応してい
ます。

当館の広報紙「オークロッジ便り」を春・秋に発行し、館内
に掲示するほか、近隣町内会等に配布し各家庭等に回覧
による周知を図っていただいています。更に、当協会では
ホームページにも掲載し周知を図っています。

現場確認、資料（オークロッジだより）

＜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）＞

指定管理者　記述 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）＞

オークロッジだよりを年２回発行しており、実施予定のイベ
ントだけでなく、これまで実施したイベントの結果報告（参加
者数、概要紹介）やご意見箱からのご意見及び回答、更に
は保護者の皆様へのお願い等も記載されており、充実した
お便りを発行しています。

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）＞

（６）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）＞

＜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）＞

年１回当協会主催の接遇研修を実施して、職員・スタッフ
の質の向上に努めています。また、館を利用する対象が幼
児から中学生となっていますので館内の案内はわかりやす
い言葉で表記しています。
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※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。

（９）利用者サービスの向上全般（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）＞

子供たちの好みに合わせてペダルローラーを購入したり、
常に業務改善に努めてスタッフ手作りの塗り絵を作成し、
季節ごとに塗り絵の内容を変えるなど、利用者サービスを
向上を常に意識しています。
なお、横浜市指定フォームのサービス向上及び経費削減
努力事項報告では５月～翌年３月までで４１項目ありまし
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）＞

＜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

（８）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）＞

＜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）＞

年１回利用者にアンケートを実施しています。このアンケー
トを基に職員・スタッフで討議し、改善できるものについて
は早期に対応しています。施設全体の大きな課題につい
ては行政側に要望を伝えています。
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＜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）＞

スタッフによる毎日の日常清掃に加え、毎月定期清掃を実施しており、適切な管理をしています。

＜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協定書等のとおり清掃業務を実施しているか？

　　　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

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

ⅢⅢⅢⅢ．．．．施設施設施設施設・・・・設備設備設備設備のののの維持管理維持管理維持管理維持管理

（１）協定書等に基づく業務の遂行

　　　協定書等のとおり管理していない

①協定書等のとおり建物・設備を管理しているか？

※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

　　　協定書等のとおり管理していない

スタッフによる安全点検を毎日・毎月実施しており、公共建築物の劣化調査も実施するなど、適切な管理をしています。

＜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）＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

※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）。

評価機関　記述
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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。

評価機関　チェック

　　　揃っている

　　　ない

備品は原則市所有のものとし、指定管理者所有の備品はありません。しかし指定管理者で購入日・数量を台帳に記録
し適切な管理を実施しています。また、購入及び処分並びに物品保管換えに関する帳票も整備され活用されていま
す。各備品にはシールが貼ってあり、館長が常駐している老人福祉センターにも台帳が整備されています。

①指定管理者所有の備品と区別した、こどもログハウス（市所有）の備品台帳があるか？

＜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）＞

　　　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

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）＞

指定管理者　チェック

　　　ある 　　　ある

　　　ない

随時テープで補強したり、タイヤブランコなど壁に衝突する可能性のある場合は壁にクッション等を設置して怪我を未然
に防ぐなどの努力がされています。
また、スタッフが館内巡回時に見つけたスポットライトの設置部分の緩みについても日誌への記録、館長への連絡、業
者への見積依頼・取替工事の実施など迅速に対応しています。

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）＞

高額備品としてプリンターやノートパソコン、バスケットゴール等の備品を確認しました。備品シールも分かりやすい場所
に貼られており、マット等布製の備品でシールの貼付が難しい場合は備品台帳に写真付で掲載するなど工夫していま
す。

③利用者が直接使うこどもログハウスの備品に安全性に関わる損傷等がないか？

＜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　記述
＜（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）＞

　　　安全性に関わる損傷等がある

評価機関　記述

　　　揃っていない 　　　揃っていない

　　　揃っている

②こどもログハウス（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

（２）備品管理業務
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＜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）＞

　　　適切に管理していない 　　　適切に管理していない

＜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）＞

館内には基本的にゴミ箱を設置せず、オムツ等も持って帰ってもらうようにトイレに貼紙をして利用者へのお願いも徹底
しています。

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

（３）施設衛生管理業務

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

　　　適切に分別している　　　適切に分別している

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）＞

＜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）＞

事務所スペースのごみについては適切に分別されており、マニフェスト及び市役所ごみゼロルート回収票も決められた
フォルダに保管されています。

評価機関　記述

　　　適切に分別していない 　　　適切に分別していない

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
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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。

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）＞

現場確認・資料（遊具安全点検マニュアル）

（５）施設・設備の維持管理全般（その他）

毎日、開館前に、利用者が快適に過ごせるように、スタッフ
がトイレ・玄関・フロアー等の清掃を行っています。さらに、
各遊具の安全点検を目視で行っています。かつ毎月１回
チェックリストにより自主点検を行っています。なお、施設の
外回りについても毎日巡回し安全確認を行っています。

＜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）＞

＜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）＞

マニュアルに則って、毎日のスタッフによる清掃時に施設
内を巡回してチェックするだけでなく、毎月１回チェックリス
トによる点検を実施しています。なお、マニュアルも充実し
ており、各遊具の写真とチェックポイントが細かく記載され
ていて分かりやすいです。

＜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
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＜警備の内容についてチェック又は記述して下さい。＞

＜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）＞

警報発報等があった際には、警備会社が駆け付けるなど適切な対応をしていると同時に、スタッフも業務時間よりもかな
り早いにも関わらず駆け付けて対応しています。また、その際の警備会社からの出動報告書等も適切に保管されていま
す。

　　　その他（具体的に：　　　　　　　　　　　　　　　　）　　　　　　　　　　　　　機械警備

＜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）＞

＜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）＞

　　　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

（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？

地震発生時、風水害発生時、病人・負傷者発生時、不審者侵入時、危険物の放置、火災発生時など、場合ごとに分け
てマニュアルが整備されています。

評価機関　記述

　　　作成している 　　　作成している

評価機関　チェック

ⅣⅣⅣⅣ．．．．緊急時対応緊急時対応緊急時対応緊急時対応

　　　評価対象外施設

（２）防犯業務

　　　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。

指定管理者　チェック

　　　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

　　　作成していない

評価機関　チェック

　　　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
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指定管理者　チェック

②鍵を適切に管理しているか？

※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。

　　　定期的に行っている 　　　定期的に行っている

ヒアリング

　　　適切に管理している

評価機関　記述

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

※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。

評価機関　記述

　　　定期的に行っていない

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？

　　　定期的に行っていない

＜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）＞

＜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）＞

毎日スタッフによる日常清掃実施時に館内外の巡回を行っています。また毎月の施設巡回点検もチェックリストに基づ
き実施しています。

＜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

　　　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。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

（３）事故防止業務

　　　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

評価機関　記述
＜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）＞

＜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）＞

２人１組でのシフトにしている関係上、２人のうち１人がセキュリティーキーを持参して開館・閉館しています。倉庫や金
庫等の施設内の鍵については、鍵のかかるロッカーにまとめて保管しています。

＜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）＞

　　　適切に管理している

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？

　　　適切に管理していない

　　　チェックしている

　　　適切に管理していない

評価機関　チェック

遊具安全点検マニュアルや日常点検チェックリストをもとに、毎日の点検及び月１回の定期点検を実施しています。
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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。

　　　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

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）

※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

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　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

＜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）＞

日本赤十字社の専門家を講師として迎えて研修を実施しています。欠席者に対しては、スタッフミーティングや回覧等
で情報共有しています。

（４）事故対応業務

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)＞

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜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）＞
「勤務時における応急処置（ＡＥＤ）と心得について」（事故防止、手当ての基本、災害時の心得などの知識と技術の習
得）

＜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

＜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）＞

実際、AEDは施設内に設置されてはいないものの、操作手順等の知識をつけることで緊急時でも対応できるよう備えて
います。またAED以外の手当て方法も学んでいます。

＜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）＞
「勤務時における応急処置（ＡＥＤ）と心得について」（事故防止、手当ての基本、災害時の心得などの知識と技術の習
得）

　　　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
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※子どもの視線に立って、遊具に危険を感じないかどうか確認する。

＜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）＞

＜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
＜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）＞

　　　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

遊具安全点検マニュアルやチェックリストを活用し、毎日及び月１回の点検を実施しています。

②遊具に安全性に関わる損傷等がないか？

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

評価機関　記述
＜損傷等がある場合にのみ、その内容について記述して下さい。（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）＞

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 　　　体制を確保している

評価機関　記述
＜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）＞

　　　安全性に関わる損傷等がない

　　　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

（５）遊具の安全点検

安全性に関わる損傷はなく、子供が怪我しないよう壁にクッションを設置して壁への衝突事故を未然に防いています。
また、小学生以上が使用すると怪我する恐れのあるトランポリンは平日午前中等、小学生が来館しない時間帯のみ設置
するなど工夫をしています。

　　　行っている

　　　行っていない 　　　行っていない

＜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）＞

事務所内に、各スタッフの連絡先及び関係機関（警察・近隣病院・近隣学校等）の連絡先が大きく掲示されています。

①遊具の安全点検を行っているか？

※マニュアルや点検リスト等、記録を確認する。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　行っている
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利用者へは、イラスト等を用いた貼紙をして、怪我をしない
ように遊び方の注意をを促しています。

現場確認

＜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）＞

施設内の各所に、遊具の使い方や注意事項が記載されて
います。またその貼紙は日本語と英語で書かれており、外
国人の方が利用しても分かるように工夫されています。

＜遊具の安全な使い方について、わかりやすく説明するた
めにどのような掲示や職員対応を行っているか記述して下
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）＞

　　　作成していない 　　　作成していない

　　　評価対象外施設 　　　評価対象外施設

　　　作成している 　　　作成している

（６）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。

③遊具の使い方について適切に案内されているか？

指定管理者　記述 評価機関　記述

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜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）＞

評価機関　記述
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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）＞

　　　実施していない 　　　実施していない

②消防計画に基づき、避難訓練を実施しているか？

※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

（７）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）＞

　　　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）＞

館長が常駐している老人福祉センターと合同（参加者30名）で訓練を実施しています（平成24年9月3日実施済）。

評価機関　記述

　　　実施している
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　　　協定書等の職員体制をとっていない

評価機関　記述

＜公表方法を記述して下さい。（100字以内）＞

窓口に事業計画書・事業報告書のファイルを設置しています。

　　　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

＜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）＞

ⅤⅤⅤⅤ．．．．組織運営及組織運営及組織運営及組織運営及びびびび体制体制体制体制

（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

　　　協定書等の職員体制をとっていない

　　　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

＜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）＞

協定書で定められた通りの職員体制を取っており、更に半月ごとで会計担当や庶務・統計担当を入替えるなど工夫して
います。

②協定書等のとおりに開館しているか？

※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 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）＞

ご意見箱や塗り絵等、子どもを中心とした利用者が頻繁に使用する場所にファイルが設置されており、閲覧しやすい環
境を整えています。

　　　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）＞

　　　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

＜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）＞

冬は日が短くなり、閉館・帰宅時には外が暗くなって利用者の安全性確保が懸念されるため、平成20年に横浜市と協
議の上、１１・１２月の２ヶ月間は早めの閉館（16時30分）にするなど対応しています。

③事業計画書・事業報告書を公表しているか？

※ホームページや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やホームページ等で周知していれば、公表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

＜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）＞
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（２）職員の資質向上・情報共有を図るための取組

評価機関　チェック

評価機関　記述

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）

※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

　　　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

＜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）＞

多岐に亘る研修を実施しており、研修後には参加者が手作りの写真付レポートを作成し回覧をするなどして、欠席者へ
の情報共有に努めています。また研修に関するアンケートを実施しています。

＜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）＞

研修には原則全職員が参加する体制を整えており、予め実施時期・実施目的・研修内容等も定めています。なお、接
遇・人権擁護・救急法は外部から講師を招いており、計画的に実施しています。

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）

※全ての職員に対して研修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

　　　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

＜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）＞

他館研修、こどもログハウススタッフ研修（こどものための安全管理と教育）、救急法研修、人権・個人情報研修、接遇研
修
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＜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）＞

指定管理者　記述 評価機関　記述

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。

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？

スタッフが研修等に参加しやすいように、開催日について
は、早期に決めかつ複数日程で実施するよう心掛けていま
す。

現場確認、資料（研修会受講者名簿）

＜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）＞

１つの研修に対し実施日を２日設けて、事前に各スタッフの
都合を聞いてから開催するなど、工夫しています。また、随
時スタッフのシフト調整も行い、その結果はシフト表に反映
させています。

※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

　　　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 　　　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）＞
資料（他館研修レポート）

写真をつけたり、受講者の感想がイラスト付きで記載されているなど、各スタッフが工夫して研修レポートを作成していま
す。また、月１回のスタッフミーティングの機会も活用し情報共有しています。

＜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）＞
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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）＞

業務日誌にも申し送り事項として、施設巡回での気づいた
点などの詳細を記載して翌日のスタッフに引き継ぐと共に、
毎月のスタッフミーティングでも報告し、情報の共有化に努
めています。

　　　作成していない 　　　作成していない

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？

※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）。

評価機関　記述

　　　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

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

＜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）＞

＜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）＞

スタッフのシフトをAとBに分けており、それぞれの仕事に関するマニュアルを整備しています。また、外国人の利用者へ
の対応として、窓口で案内すべき内容を予め英語に訳したカードを準備しており、活用しています。

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？

指定管理者　記述 評価機関　記述

＜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）＞

毎月１回休館日に全員参加のミーティングを開催し、事業
の反省、課題の対応、今後の予定等話し合いさらに当協
会からの連絡事項等報告し各人の資質の向上・情報の共
有化に努めています。

資料（ログハウスミーティング議事録）

＜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）＞

評価機関　記述

　　　研修を実施していない

＜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）＞

＜明確化していない場合は、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）＞

複数の職員に質問をしたところ、管理責任者だけでなく個人情報の取扱い方法もしっかり把握していました。

　　　整備している 　　　整備している

評価機関　記述

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？

＜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）＞

指定管理者本部にて個人情報保護方針を策定しており、受付横にも掲示して利用者へ公表しています。

　　　明確化していない 　　　明確化していない

評価機関　記述

※管理責任者を明確化し、全職員に周知しているかを確認する（複数の職員に質問する）。
指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　明確化している 　　　明確化している

　　　整備していない 　　　整備していない

（３）個人情報保護・守秘義務

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

　　　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

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）

※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

　　　全ての職員に実施している 　　　全ての職員に実施している

評価機関　チェック

平成23年度は平成24年1月に実施しており、スタッフ全員が参加できるように日を2日に分けて研修しています。

　　　研修を実施していない

＜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)＞
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　　　全ての職員から取っている 　　　全ての職員から取っている

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）

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　適切に収集している

　　　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

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？

※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

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)＞

※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

※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。

個人情報保護に関する研修を実施した際に、出席者から横浜市指定書式を用いて誓約書を取っています。

　　　取っていない 　　　取っていない

＜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）＞

　　　適切に収集している

来館時には受付表を記入する仕組みとしており、利用者の名前と電話番号を記載する欄を設けています。また、小・中
学生が利用する場合は学校名と学年も加えて記入するようになっており、受付表の末尾には目的外での使用はしない
旨明記されています。窓口で受領した受付表は裏にして伏せておき、簡単には人の目に付かないように保管し、閉館
時は鍵のかかるロッカーへ保管しています。

＜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）＞

⑥個人情報を収集した際には、適切に使用しているか？

　　　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）＞

　　　適切に使用している 　　　適切に使用している

＜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）＞

　　　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）＞

日誌にも個人情報の処理事項について注意書きがあり、利用目的終了後には速やかに破棄する旨が記されています。
毎日、個人情報の収集件数を集計し、２日間保管した後に適切に処理しています。なお、個人情報の取得数・破棄数
は日誌に記録しています。
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＜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

個人情報の含まれた書類は鍵のかかるロッカーに保管し、個人情報が含まれるデータはUSBにのみ保存し金庫に保管
しています。スタッフの緊急連絡網などはロッカーのドアの裏に掲示するなど、工夫しています。

　　　適切な措置を講じていない

※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、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

　　　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

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？

（４）経理業務

　　　適切な措置を講じている 　　　適切な措置を講じている

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）＞

＜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）＞

　　　一部適切な措置を講じていない

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）＞

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。

＜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

　　　適切に作成していない 　　　適切に作成していない

施設内では小口現金の管理を行っており、月末にレシートを添付して老人福祉センターへ提出しています。老人福祉
センターでは適切に経理書類が作成されています。
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ヒアリング

　　　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

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

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

評価機関　記述

＜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）＞

＜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）＞

　　　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

＜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）＞

施設内の会計担当と、老人福祉センターの経理担当とで役割分担を明確にしています。

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？

　　　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

指定管理者　チェック 評価機関　チェック

　　　存在する 　　　存在する

※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。

＜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）＞

当施設では館長が老人福祉センターと兼務していますが、経理書類は施設ごとに作成されています。

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？

＜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）＞

　　　存在しない 　　　存在しない

評価機関　記述

修繕費、通信費、自主事業費等、収支決算書に記載されている費目に関する伝票が存在します。

＜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）＞
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＜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

＜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）＞

切れた電球の交換、網戸の張替等小さな修繕等は自分た
ちで行っています。事務用品についても紙は両面使用、コ
ピーも枚数が多いときにはオフセット印刷にするなど経費
削減に努めています。更に事業で使用する物品もインター
ネットでより安いものを検索し購入するなど経費削減に努め
ています。

資料（サービス向上及び経費削減努力事項報告）

＜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）＞

バスケットゴールの水漏れ補強や輪投げの棒の修理など、
施設スタッフや老人福祉センタースタッフでなるべく対応し
て経費の削減に努めています。

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）＞

（５）組織運営及び体制全般（その他）

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。

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）＞

施設内では小口現金のみ取り扱っており、通帳や印鑑は老人福祉センターにて適切に管理されています。

⑥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

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
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当館では、通常利用のほか四季折々に際しての事業を行
い、より一層の地域交流と利用促進に努めています。

日常的には市・区の事業ＰＲ資料を玄関入口に配架するな
どし周知に努めています。また、幼稚園・保育園・小学校の
課外活動の場としても提供しています。

現場確認

＜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）＞

＜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）＞

＜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）＞

受付窓口横には、市・区のちらしなども掲示して、来館者へ
の広報協力を行っています。

適度なイベント数と職員数を計画しており、日常の子どもた
ちの様子に気を配れる体制を整えています。そのため、子
どもたちのニーズを見つける努力を常にしており、手作りの
塗り絵や遊具の導入など、サービス向上に努めています。

＜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）＞

＜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）＞

ⅥⅥⅥⅥ．．．．そのそのそのその他他他他

指定管理者　記述 評価機関　記述
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