
田原本町窓口レイアウト改修等業務仕様書
第１　目的　
　　　町役場庁舎１階フロアの現状のレイアウトやサインを見直し、来庁者が迷わず安心
して目的を果たすことが出来る窓口を構築することによって住民サービスを向上させ
るとともに、職員の執務環境に配慮した窓口空間の再整備を目的とするものである。
第２　実施場所
奈良県磯城郡田原本町８９０番地の１　
田原本町役場庁舎１階フロア（別紙平面図のとおり）　
税務課、長寿介護課、防災課、住民保険課、健康福祉課、こども未来課、
アトリウム
第３　レイアウト及びサインの基本的な考え方
　　１　来庁者にとって目的の窓口を探しやすく、手続きをスムーズに行うことができるものであること。
　　２　来庁者の動線やホスピタリティに配慮したものであること。
３　個人情報やプライバシーの保護等に配慮したレイアウトであること。

４　職員の動線や職場環境に配慮したレイアウトであること。

５　町役場庁舎１階フロアの特徴を踏まえた、わかりやすいサインであること。

第４　デザインの基本的な考え方
１　ユニバーサルデザインに配慮し、周辺環境と調和するデザインであること。

２　窓口全体が明るく、来庁者が安心して快適に過ごせる空間であること。

３　本町をＰＲする提案が含まれていることが望ましい。　
第５　業務期間　
契約締結の日から平成３１年９月３０日（月）まで
※ただし、下記「第７　業務内容」の「１　フロア現況図及び改修等提案図の作成」については、平成３１年７月３１日（水）までに完了させること。
第６　改修期間

改修期間は、平成３１年８月１日（木）から平成３１年９月３０日（月）までとし、
上記５の「改修等提案図」に基づき、職員が窓口業務及び執務に影響のない範囲で計画
的に文書等の廃棄や什器等の移転・改修作業を行うものとする。
なお、主な改修期間は平成３１年９月２０日（金）午後５時30分から平成３１年９月
２３日（祝）までとし、下記「第7　業務内容」の総合窓口（証明書発行専用窓口）の新
設、窓口カウンター・職員執務エリア・待合いエリアの整備、サイン（施設案内表示等）の整備、パーテーション等・番号案内システムの設置を行うこととし、職員の引越し作業についても、この期間中に完了させる予定である。
第７　業務内容
１　フロア現況図及び改修等提案図の作成
田原本町役場庁舎１階フロア現況図を作成し、それを基に来庁者及び職員動線を
確保した職員執務エリア及び待合いエリアの改修等提案図を作成すること。
(1)　窓口カウンターの整備
①　基本的に既存の窓口カウンターを活用すること。
②　窓口のローカウンター設置箇所には、プライバシーに配慮した仕切り板を設
　置すること。なお、仕切り板は可動式とし、専用工具を用いることなく動かせ
るものとする。
③　執務エリアへの出入り口は、職員以外の部外者が自由に入室することを防ぐための工夫をすること。

　(2)　職員執務エリアの整備

①　職員執務エリアは、既存の什器・情報機器の活用を基本とした、スペースの有効活用ができるレイアウトを提案すること。

②　個人情報やプライバシー保護等を考慮すること。
③　別途発注予定の電源・電話・LAN 工事事業者との各種調整を行うこと。
(3)　総合窓口（証明書発行専用窓口）の新設
総合窓口（証明書発行専用窓口）では、住民票・印鑑証明・戸籍・町税に係る証明書を取り扱い、現在、住民保険課及び税務課でそれぞれ行う証明書発行業務を集約した専用窓口を新設する。
なお、総合窓口（証明書発行専用窓口）の業務については、業務委託を予定しているため町職員と業務委託受注者の従業員との執務エリアの境界部分は必ずパーテーション等で区分すること。この総合窓口（証明書発行専用窓口）は平成３１年１０月１日（火）から本格稼働する予定である。
　　(4)　待合いエリアの整備
待合いエリアは、既存の椅子・什器等の活用を基本とした、スペースの有効活用ができるレイアウトを提案すること。

２　サイン（施設案内表示等）の整備
(1)　サインの新設
①　アトリウムの柱４箇所に新設するサイン（4面体3面表示）を製作し、設置すること。
②　デザインの著作権は田原本町に帰属し、本業務完了後に田原本町が対象範囲内においてサインを設置・改修する際のデザインの使用を妨げないものとする。
③　各サインの表示内容について、窓口内容を考慮して作成すること。

 　　 ④　各サインの位置および表記内容を踏まえ、統一性のある案内を行うこと。

⑤　サイン本体および表示部の形状・寸法・材質・色彩等は、見つけやすさ・
読みやすさを重視すること。
⑥　表示の書体・寸法・色彩・コントラスト等は、読みやすく、理解しやすい表現であること。
⑦  サイン本体・表示部ともに、堅固かつメンテナンスが容易な仕様とすること。
⑧　来庁者が混乱しないよう既存サインとの整合性を考慮すること。
⑨　組織変更など、サイン表示が変更となった場合でも、柔軟に対応できる設計とすること。
⑩　新設したサインの瑕疵担保期間は、当該業務完了後２年間とする。
　(2)　既存サインの撤去
　　　　①　アトリウムの柱に設置されている既存サイン（1箇所）を撤去すること。　
②　撤去した既存サインは適正に廃棄すること。
　　３　パーテーション等の設置

必要に応じて、個人情報やプライバシー保護等を目的としたパーテーション等を設置すること。なお、住民保険課の町職員と総合窓口（証明書発行専用窓口）の業務委託受注者の従業員との境界部分は必ずパーテーション等で区分すること。
４　番号案内システムの設置
総合窓口（証明書発行専用窓口）には、番号案内システム（発券機及びモニター）を設置すること。
５　上記１から４に伴う整備に係る作業の工程管理及び各種調整並びに上記「第6　改
修期間」の改修日程計画の立案を行うこと。また、上記「第６　改修期間」の 平成３１年８月１日（木）から平成３１年９月３０日（月）の改修期間中に、職員の作業を支援する提案が含まれていることが望ましい。　
第８　その他注意事項等
１　打ち合わせについては、打ち合わせ議事録を原則として７日以内に作成することとする。打ち合わせの詳細な回数については、受託後、担当課との協議の上、決定する。

２　業務における成果品、データ等を含むあらゆる作成物ついて、田原本町が一切の権利を持つものとし、町が自由に加工、複写、ホームページの作成等を行い、公表できるものとすること。

３　既設撤去改修費・取付経費・養生運搬費・諸経費等は本業務の費用に含めること。

４　本書に規定されていない内容であっても、実施目的の趣旨に沿う提案は可能とす
る。

５　作業スケジュールが本町の窓口業務の妨げとならないよう配慮すること。また、
作業日及び作業手順等については、本町と協議し、その了承の上で実施すること。

６　町役場の開庁に影響がないよう開庁日までに配線に係るテストやシステムに関す
る動作確認テストが行えるスケジュールとすること。

3

