
別紙１

はたちのつどい要員配置例（参考資料）

緑区 中央区 南区

会場責任者・総括 会場の総括担当 責任者 前当日 2 1 1 1

責任者 前当日 2 1 1 1

副責任者 前当日 2 1 1 1

スタッフ 前当日 2 0 0 0

スタッフ 当日のみ 1 6 7 5

警備 当日のみ 1 6 5 10

責任者 当日のみ 1 1 1 1

スタッフ 当日のみ 1 2 3 5

医療スタッフ 当日のみ 1 1 1 1

責任者 前当日 2 1 1 1

副責任者 前当日 2 1 1 1

スタッフ 当日のみ 1 6 4 7

警備 当日のみ 1 10 9 9

責任者 前当日 2 2 1 1

スタッフ 前当日 2 0 0 0

スタッフ 当日のみ 1 9 4 2

警備 当日のみ 1 15 7 9

責任者 前当日 2 1 1 1

副責任者 前当日 2 0 1 1

スタッフ 前当日 2 1 1 1

スタッフ 当日のみ 1 0 0 0

責任者 前当日 2 0 0 0

スタッフ 前当日 2 1 1 1

スタッフ 当日のみ 1 0 1 1

責任者 前当日 2 1 1 1

副責任者 前当日 2 1 0 0

スタッフ 前当日 2 0 0 0

スタッフ 当日 1 5 4 3

警備 当日 1 2 2 5

責任者 前当日 2 1 1 1

スタッフ 前当日 2 1 0 0

スタッフ 当日 1 4 3 2

休憩コーナー ・休憩コーナーの管理運営 責任者 前当日 2 0 1 1

複数個所警備 警備 当日 1 2 8 7

総括※2 実行委員会の総括 責任者 ７月～月１、２回程度 11 1 1 1

看板作製（はたちのつどい） 「はたちのつどい」と表示された看板の作成 - １０月～月１、２回程度 4 - - -

アトラクション企画 式典内で実施される２０分程度の企画（映像作成など） - ６月～月１、２回程度 11 - - -

進行 式典の進行管理 - 前日･当日 2 - - -

総合司会 式典での総合司会 - 前日･当日 2 - - -

※1　過去５年間は未実施のため、令和元年度参考　

※2　昨年度は、会場総括と兼ねる。

会場入口内
・人数把握
・総合案内
・緊急時の医療

・全体の庶務、ビデオ、写真の撮影
・休憩コーナー運営
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※下記配置人数は過年度のものであり、あくまで配置例である。企画提案書は仕様書の内容に基づいた要員配置とすること。ただし、円滑な式典運営のために役割を追
加することや、職務内容を変更することを制限するものではない。

役職 回数時期

・舞台の設営および転換

業務名 職務内容

場内（ホール）

・会場への誘導（誘導）、不審者チェック
・客席及びホール内の整理
・式進行に支障をきたす行為の阻止
・入れ替え時の出口確保･整理

場外（入口周辺）

企画・
運営

人数

場外（周辺道路）

・外看板「はたちのつどい」と表示された看板の設置・
撤去
・駐車場への誘導
・外周看板の掲示、撤去

スタッフ 前当日

庶務

来賓受付※1
・来賓の受付
・手話通訳、要約筆記、司会者の受付
・来賓へのお茶だし

7

総合受付

・案内
・救護
・落し物の受付
・来場者の誘導
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舞台・進行

役割

会場
設営

設営担当

・看板の設置・撤去
・休憩コーナーの設営・撤去
・舞台の設営・撤去
・車両の運転
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・会場への誘導、入り口チェック
・不審者チェック
・周辺の整理、誘導
・一般歩行者の通路確保


