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河 北 町 立 中 央 図 書 館 
指  定  管  理  者  業  務  仕  様  書 

 

河北町立中央図書館の指定管理者が行う業務の内容及びその範囲は、条例、規

則等に定めるほか、この仕様書によることとする。  

 

記  

 

１ 河北町立中央図書館の管理に関する基本的な考え方 

河北町立中央図書館（以下｢図書館｣という。）の公平な利用を確保するとと

もに、図書、記録その他必要な資料を収集し、整理し、保存して、一般公衆

の利用に供し、その教養、調査研究、レクリエーションに資するため、民間

に蓄積されたノウハウやサービス精神を活かし、円滑な管理運営を目指すこ

と。 

（1） 基本方針 

 ① 生涯学習を支える図書館 

   情報化や国際化、少子高齢化等の社会状況の変化に伴い、町民の学習

ニーズに対応できるよう、図書資料の充実、情報発信の拠点として機能

の強化を図るとともに、移動図書館により、交通事情等で図書館の利用

が難しい町民に学習機会を提供し、町民の生涯学習を積極的に支援する。 

 ② 図書館ネットワークの構築 

   県立図書館、他の図書館等との相互協力、情報交換を強化し、他館と

のネットワーク機構を充実させ、利用者の便を図る。 

 ③ 郷土、べに花、雛関係資料の整理 

   河北町及び近隣市町の郷土資料や、べに花、雛に関した資料、記録等

の整理を行い、更なる充実を図り特色ある図書館づくりをする。 

 ④ 学校図書館との連携  

子どもの読書活動を推進する面からも、学校図書館との連携を図る。 

 ⑤ 町民参画型図書館 

   各種ボランテイア団体との連携や図書ボランテイアなどの育成をすす

め、町民参画型図書館の整備をすすめる。 

 ⑥ 河北町総合交流センターサハトべに花と調和のとれた図書館 

   図書館が河北町総合交流センターサハトべに花（以下「サハトべに花」

という。）内にあることから、サハトべに花の指定管理者と定期的に協議

し、共同で企画展やイベント等の事業を行い、一体型施設として連携及

び調和のとれた図書館を運営する。 

 ⑦ 多様化するニーズへの対応 

   リラックスして読書ができる場や憩いの場としてのコミュニティスペ

ース、オンラインを活用した学びなど、利用者が図書館に求めるニーズ

の多様化に対応した新しい図書館づくりをしていく。 
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 （2） 個人情報の保護を徹底すること。 

 （3） 効率的運営を行うこと。 

 

２ 施設の概要 

（1） 施設の概要  

  ① 名   称 河北町立中央図書館  

  ② 場   所 河北町谷地所岡三丁目１番地１０  

  ③ 施設規模・ 建築面積  １，０００㎡  

    構造    鉄筋コンクリート造 

  ④ 開館年月日 平成７年６月１７日 

  ⑤ 内   容【一般書架】一般図書、児童図書、新聞・雑誌、ＡＶ 

おはなしコーナー 

                     ５４７㎡ ８２席（閲覧席） 

          【郷土資料室】     ５９㎡ １２席（閲覧席） 

                  【閲覧室・学習室】   ５０㎡ ２５席（閲覧席） 

           【閉架書庫・古文書庫】１３９㎡ 

           【事務室】       ８９㎡ 

           【ＢＭ車・作業室】   ６０㎡ 

          【玄関・通路・トイレ他】５６㎡ 

          【ＢＭ車】いすゞ ２ＲＧ－ＮＭＳ８８ＡＮ  

令和５年６月登録 ２．０トン４ＷＤ  

重量４，１４０ｋｇ 排気量２．９９Ｌ 

 全長５０５×幅１８７×高さ２６０ｃｍ  

 書架最大 1,500 冊収蔵 

 

令和８年３月３１日現在の図書館状況 

【蔵書冊数】１２０，０３６冊（雑誌・視聴覚資料含） 

【年間貸出利用人数】１８，５３１人 

【年間貸出冊数】６８，３８５冊（子ども文庫含） 

【年間入館者数】３３，１７８人（開館日数：305 日） 

【全登録者数】 １３，９０８人 

       ＡＶ：視聴覚教育機材  ＢＭ：移動図書館車 

 （2） 指定期間 

    令和９年４月１日から令和１４年３月３１日まで（５年間） 

 

３ 開館日等 

 （1） 開館日 

① 月､火､水､金曜日 午前９時～午後７時 

② 土､日曜日    午前９時～午後５時 

③ 夏休み開館    町内小学校の夏休み期間中７月下旬～８月上旬 

④ 祝日開館     サハトべに花と同日開館 
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⑤ その他町長が開館を必要と認める日  

（2） 休館日  

① 木曜日（その日が国民の祝日に関する法律（昭和２３年法律第１７８号）

に規定する休日であるときは、その直後の休日でない日）  

② 年末年始（１２月２９日～翌年１月３日）  

③ 特別整理期間（条例により年間１０日以内で指定管理者が必要と定め

る期間）  

④ その他町長が休館を必要と認める日  

 

４ 法令等の遵守 

  業務の実施に当たっては、次の法令等を遵守すること。 

 （1） 地方自治法、地方自治法施行令、同施行規則 

 （2） 図書館法  

 （3）  労働基準法、職員の労働条件に関する法令 

（4） 河北町公の施設に係る指定管理者の指定手続等に関する条例、同施行 

規則 

 （5） 河北町立中央図書館の設置及び管理に関する条例、同施行規則 

 （6） 河北町個人情報保護条例、同施行規則  

本契約期間中に前項に規定する法令等に改正があった場合は、改正された

内容を仕様とする。  

 

５ 業務内容   

（1） 庶務に関する業務  

① 職員の雇用に関すること。 

    ア 図書館管理運営については、８時間労働の職員を３人以上の体制で、

安全管理上、常時２～３人以上の職員を配置する。 

    イ 職員の勤務形態は、図書館の管理運営に支障がないように定めるこ

と。  

    ウ 職員に対して、図書館の管理運営に必要な研修を実施すること。  

    エ 司書資格を有する常勤職員を配置すること。  

    オ 常時、職員にネームプレートを着用させるなど、身分を明らかにす

ること。  

② 職員の服務等に関する事務  

ア 勤務体制・勤務時間・休暇等勤務条件に関する事務  

イ 福利厚生に関する事務  

③ 庶務  

ア 郵便、電子メール等収受・発送  

イ 文書・簿冊整理  

ウ パンフレット・ポスター等掲示管理  

エ 備品の管理  

オ インターネット端末利用受付  
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カ 行事予定表の作成  

キ 各種情報の収集と提供（町に関する新聞記事の張出等）  

ク 広報（町報・サハトべに花行事予定表等に掲載､ホームページの管理） 

ケ 開錠・開館準備、閉館準備・施錠  

コ   視聴覚教材教具の貸出  

サ コピー申請受付・使用料清算  

シ 紛失、毀損図書への対応  

ス 苦情、要望への対応  

セ 館内外の環境整備  

ソ その他図書館庶務に関すること  

④ 賃貸借等に関する業務  

ア 図書館業務システム賃貸借契約（保守業務を含む）  

イ 書誌情報データ作成委託契約  

（河北町立中央図書館独自の登録番号・請求記号・価格を付加）  

   ウ 電子書籍サービスの利用者管理・運用参画  

 （2） 図書等の管理及び整理業務  

  ① 窓口業務  

ア 受入図書等（購入・寄贈）の選書、受入、整理  

イ 廃棄図書、リサイクル図書等の選書、整理、除籍、ごみ処理  

ウ 配架、書架整理  

エ 図書等の修理、装備  

オ 新聞、雑誌、その他各種資料の整理  

カ 返却ポストの整理  

キ 延滞図書等の催促  

ク 蔵書等点検のための長期整理  

ケ 図書（新規、寄贈）、雑誌のデータ入力  

コ 図書等の貸出・返却処理  

サ 予約、リクエスト図書等の提供  

シ 館内貸出申込み及び返却の受付  

ス レファレンス業務 （蔵書案内、調査相談、読書相談）  

セ 利用者登録、カード作成等  

ソ 相互貸借に関すること  

タ 館内利用に関すること  

 （3） 読書推進に関する事業  

① 子どもの読書推進に関する事業  

ア おはなし会（幼児、低学年対象）  

イ 移動おはなし会（町内全小学生対象）  

ウ 人形劇のつどい（保育所・幼稚園児対象）  

エ ブックスタート（１歳半、３歳児対象）  

オ 育児サークルでのおはなし会  

カ 町内の関係施設への配本  
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キ 移動図書館業務（町内全小学校のほか）  

ＢＭ車の維持管理、貸出、リクエスト準備作業、返却処理作業、  

巡回日程作成  

② アウトリーチ事業  

ア 地区公民館等への配本  

（4） コンピュータ・システム管理業務  

① コンピュータ機器管理  

② 書誌データ管理  

③ 利用者データ管理・分析  

④ 各種帳票出力  

⑤ ホームページの導入及び維持管理  

⑥ システム更新準備  

（5） 関係機関との協力業務  

① 団体貸出業務  

② 他図書館との相互協力業務  

③ 学校、こども園、幼稚園、地区公民館及びボランティア団体等との連携  

業務  

④ 図書館後援会に関すること  

⑤ サハトべに花指定管理者との連携事業及び共催事業の実施  

（6） その他  

① 危機管理  

ア 自然災害、人為災害、事故などあらゆる緊急事態、不慮の事態に備え、  

 危機管理体制を築くとともに、マニュアルを作成し、職員に指導を行う  

こと。なお、危機管理体制を築くにあたり、職員連絡網を町に提出する  

こと。  

イ 災害時の対応について随時、サハトべに花の指定管理者と合同で訓

練を行うこと。  

② 個人情報保護  

指定管理者又は図書館業務に従事する者は、河北町個人情報保護条に

基づき、業務上知り得た個人情報を漏らしてはならない。このことは、

指定管理者の指定期間が満了し、若しくは指定を取り消され、図書館業

務の従事を退いた後も同様とする。  

③ 文書の管理・保存  

指定管理者が業務に際し作成・受領した文書は、河北町文書管理規定

に基づき、適正に管理・保存することとする。  

④ 事業の中止時の対応  

天変地異その他避けることのできない不可抗力により、やむを得ず読書

推進に関する事業等を中止する場合、町に中止する旨連絡を行い、町の判

断を仰ぐこと。  

 

６ 経費について  



 6

（1） 予算の執行  

   ① 管理委託費  

     職員等の給与等は、指定管理者が提示した年度毎の収支予算書を参考  

 に協定書等で決定された額内で執行すること。  

   ② 事務費、事業費  

    貴団体の予算で執行すること。  

 （2） 事業報告等  

   指定管理者は、毎年度終了後、管理運営状況、利用状況、管理運営に要し

た経費等を記載した事業報告書を町に提出するほか、管理運営の状況につい

て、定期的に報告すること。  

  ① 月次事業予定と実績報告  

② 年次事業予定と実績報告  

③ 利用実績報告書（月次、年次）  

 （3） 経理  

   指定管理者は、適切に経理事務を行うこと。  

 

７ 協議  

  指定管理者は本仕様書に規定するものの他、指定管理者の業務の内容及び処

理について疑義が生じた場合は、町と協議し決定するものとする。  

 

８ 指定管理者に対する監督 

  町は、指定管理者が管理する施設の適正な運営を期するため、指定管理に対し

て、当該業務内容又は経理状況に関し報告を求め、必要に応じて監査する。 

 

 

 


