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事 業 計 画 書 

 

１．施設運営の基本方針 

（１）大江山農村環境改善センターの利用者が、平等に利用できるよう努める 

（２）大江山農村環境改善センターの効用を最大限に発揮させるとともに、管理経費の削減

に努める 

（３）利用者にとって使い勝手の良い施設とすることで、利用者の増加を図っていく 

 

２．施設の管理方法 

（１）日常業務 

①利用の受付及び利用の許可に関する業務 

   ・利用（予約を含む。）受付及び利用許可書の発行 

・来館者の確認、利用人数の記録 

・利用日誌の作成 

・利用者間のトラブルに関して、公平な立場での対応 

・個人情報保護の徹底 

・日々の利用内容の整理 

・利用者への適正利用の指導 

②施設の維持管理に関する業務 

・大江山農村環境改善センターの施設及び設備等の維持管理 

・開錠、施錠（夜間は機械警備）等の管理 

・建物、設備及び物品等の管理保全 

・室内及び敷地内の整理整頓、清掃、安全点検 

③大江山地区図書室の簡易な業務 
   ・予約本の受け渡し 
   ・新規登録者の仮受付 

④市が設置する自動販売機の管理に関する業務（自動販売機設置の場合） 
   ・自動販売機の故障時等における利用者への対応 

・市及び設置業者への取り次ぎ 

（２）月間業務 

①利用の許可及び利用状況を取りまとめ、江南区産業振興課へ報告する。 

②定期的に屋内外の安全点検を実施し、施設に不備等がある場合は、江南区産業振興課 

へ報告する。 

（３）年間業務 

①休館日又は開館時間の変更に関する業務 

休館日又は開館時間を変更する場合は、あらかじめ市長の承認を受ける。 
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②退去等の命令に関する業務 

条例に規定するものに対し、利用許可の取り消し、許可に付けた条件を変更し、又は

行為の中止、原状回復もしくは大江山農村環境改善センターからの退去を命ずるものと

する。 

③その他業務 

・年度末終了後、速やかに収支報告書・事業報告書を作成し、江南区産業振興課へ報 

告する。 

・定期的に職員研修を行い、接遇マナーの向上に努める。 

・問題が生じた場合は、適宜管理運営会議を開催し、問題の早期解決に努める。 

・その他、施設の管理運営上、市長が必要と認めた業務について行う。 

 

３．事業計画 

（１）事業計画 

大江山地区のコミュニティ活動の拠点施設とし、利用者の拡大を図るため、次の事業を

実施していく。 

①「１．施設運営の基本方針」に基づき、「２．施設の管理方法」を適正に実施 

②「３（２）自主事業計画」の実施 

③大江山地区コミュニティ協議会広報誌でＰＲ 

（２）自主事業計画 

  大江山地区コミュニティ協議会の部会及び地域の各種団体と連携を取りながら、各種事

業の企画、実施をする。 

①大江山文化とスポーツの祭典 

②大江山地区老人福祉大会 

③大江山地域学習会 

④大江山地区コミュニティ協議会広報誌の発行 

⑤大江山地区コミュニティ協議会の部会及び地域の各種団体との連絡会の開催 

 

４．サービス向上に向けた取組 

（１）利用者の声に積極的に耳を傾け、利用者ニーズの把握に努める。 

（２）職員研修を行い、施設の管理運営におけるスキルアップを目指す。 

（３）定期的に職員研修を行い、接遇マナーの向上に努める。 

（４）コミ協広報誌、各種会合等で、利用者の拡大を図るためのＰＲ活動に積極的に取り組

む。 
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５．要望・苦情への対応 

（１）利用者アンケート用紙を常設し、利用者の要望や苦情の把握に努め、利用者の声に積

極的に耳を傾ける。 

（２）要望や苦情には真摯で誠実な対応を心掛け、原則、即日対応するものとする。即日対

応できない事項は、必要に応じ江南区役所産業振興課へ報告及び連携するとともに、 

できるだけ迅速に対応するものとする。 

 

６．経費削減 

 施設の管理運営が公費で賄われていることを十分認識し、次のことに留意し、経費の削減

に努める。 

（１）節水や必要のない箇所の電灯は消灯するなど、経費の削減に努める。 

（２）空調の温度管理を適切に行い、経費の削減に努める。 

（３）裏紙の再利用など消耗品の消費を抑える。 

 

７．組織・人員体制及び雇用・労働条件 

 管理人４名及び事務職員２名を雇用。 

管理人  

 ・ローテーションを組み、勤務 

［昼］午前９時００分から午後５時００分まで 

 ［夜］午後５時００分から午後１０時００分まで 

・業 務 内 容  受付業務、保安業務、施設美化業務等に従事 

・賃 金  昼：時給８９０円、夜：時給８９５円 

・保 険 等  労働保険加入 

事務職員 

  ・業 務 内 容  経理事務等 

  ・賃 金  月額１０，０００円 

・保 険 等  労働保険加入 

 

８．安全確保・災害時の対応 

（１）施設内における定期的な巡回などにより事故防止に努める。また、万が一事故が発生

した場合は、所定の緊急連絡網により、速やかに報告・伝達を行う。 

（２）災害等が発生した場合、「危機管理マニュアル」に従い、利用者の安全を確保する。 

（３）年２回、避難訓練等を実施する。 

（４）補助避難所に指定されているため、避難所開設の際は、区役所・地域住民と協力し、

円滑に避難所運営を行う。 
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９．個人情報保護等に対する取組 

（１）個人情報保護に関する法令・例規等を遵守する。 

（２）個人情報は、別紙「個人情報保護要綱」に従って取り扱う。 

 

１０．地域貢献活動等の実績 

地域の各種団体と連携を取りながら各事業を企画、実施。 

４月 大江山地区老人いきいき生きがい向上事業 

７月 大江山世代間交流座談会 

１０月  大江山地区老人福祉大会 

１１月 大江山文化とスポーツの祭典 

 

１１．男女共同参画の取組 

施設の管理運営に伴う事務業務のため、女性２名を雇用し、大江山地区コミュニティ協議

会役員、管理人と連携して施設の管理運営を行う。 

 


