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令和元年度 地域コミュニティ交通実証運行 

乗降記録マニュアル 及び 注意事項 

 
はじめに 
  運行助手の方には、利用者の補助や会話のほか、乗降記録作成に関する作業をお願い 
します。詳しい作業内容を示す前に、今回の実証運行で使う書類やカードをご案内しま 
す。 

  今年度の実証運行では、利用者の延べ人数だけでなく、実際に利用された個人の人数 
を確認します。この個人の人数を確認するために、①のアンケート用紙は今年度の実証 

運行を初めて利用する方にだけ配布いただくことになりますので、よろしくお願いいた 
します。 
 

① アンケート用紙（例は鳶尾ルート） 

      
   表面                 裏面 
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② 乗車確認カード 

      
  鳶尾ルート（緑色）            みはる野ルート（青色） 
 
③ 乗降記録表（例はまつかげ台・みはる野ルート） 
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目次 

 
１ 乗降記録マニュアル 

（１）乗客への確認方法 

（２）乗降記録表の記入方法 

 

２ 運行助手注意事項 

 
１ 乗降記録マニュアル 

（１）乗客への確認方法 

  乗客が乗車する際に、今年度の実証運行を初めて利用するか、２回目以降かを必ず確 

認してください。 

  ア 初めて利用する方への対応 

   ・初めて利用する方には、アンケート用紙と乗車確認カードを渡してください。（鳶 

尾ルートは緑色、まつかげ台みはる野ルートは青色のカードを渡してください） 

   ・アンケート用紙にはカード No.欄があります。渡す乗車確認カードには整理番号 
（連番になっています）が記載されているので、乗車確認カードの整理番号と日付を 
記入してからアンケート用紙を渡してください。 

・乗降記録表の乗車欄に、乗車確認カードの番号を記入してください。二人以上乗 
車する場合は、同じ欄に全員の乗車確認カードの番号を記入してください。 

・降車の際に、アンケート用紙を回収します。乗車確認カードは回収しないでくだ 

  さい。 

・乗車確認カードは、その利用者が今後この実証運行を利用される際に提示しても 
  らうことになりますので、そのことを利用者に伝えてください。（財布などに入れてお 
  いてもらえるとよいです） 

  
  イ 利用が２回目以降の方への対応 

   ・利用が２回目以上の方には、以前渡した乗車確認カードを提示してもらいます。 
   ・乗車確認カードの整理番号を確認し、乗降記録表の乗車欄にその番号を記入して 

ください。 

 ・利用が２回目以上の方で、乗車確認カードを持ってこなかった方については、整 
理番号を聞いて、番号が分かればその番号を乗降記録表に記入してください。整理番 
号が分からなかった場合の対応方法は、「（２）乗降記録表の記入方法」を参照くださ 
い。 

 
（２）乗降記録表の記入方法 

   ・乗降記録表に、運行日と運行助手の名前を記入してください。 
   ・乗降記録表は、停留所名と便名（１～６便）の表になっていますので、乗客が乗 
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車したときに、該当する欄に、乗車確認カードの番号を記入してください。 

 ・乗客が降車したときは、該当する欄に、降車した人数を記入してください。（降車 

のとき記入するのは、降車した方の乗車カードの番号ではないのでご注意ください） 

 ・利用が２回目以上の方で乗車確認カードを持っておらず、整理番号も分からない 
場合は、乗車確認カードを記入する欄に「㋹」（まるレ点）を記入してください。また、 
例えば二人乗車して二人とも乗車確認カードを持っておらず、整理番号も分からない 
場合は、「㋹㋹」のように（まるレ点）を二つ記入してください。（後で乗車人数を数え 
られるように、乗車した人数分の乗車番号か㋹を記入してください） 
 

   
 
２ 運行助手注意事項 

  ・アンケート用紙、乗車確認カード、乗車記録表は、ジャンボタクシーの中にカバン 
に入れて保管します。１日の業務が完了した後、回収したアンケートや記入した乗車記 
録表もこちらに保管してください。定期的に岩崎さんが回収します。 
 ・利用料金の収受は、タクシー事業者が料金箱にて行いますので、運行助手が対応す 
る必要はありません。どうしても両替が必要な場合も基本的にタクシー事業者が対応し 
ます。 
 ・乗降時に、必要に応じて踏み台（ステップ）を出して乗客の乗降の手助けをしてく 
ださい。 
 ・出発地点（鳶尾ルートは「Coop 鳶尾店」、まつかげ台・みはる野ルートは「たから 
やフレサ」）は、ジャンボタクシーの待機場所にもなりますので、各便出発の際に用意し 
てあるカラーコーンとバーを出発地点に設置し、他の車が待機場所のスペースに入らな 
いようにしてください。（鳶尾ルートでは「Coop 鳶尾店」に途中で一度戻ってくるので、 
その時も設置しなおしてください） 
 ・お昼（12 時台）は、昼休みになります。ジャンボタクシーは一度車庫に戻ることに 
なっていますので、休憩場所は各自で確保してください。 

（例：マルエツ鳶尾店から、12 番の乗

車確認カードを持った方と、乗車確認カ

ードを持っておらず整理番号も分から

ない方２人の、合計３人が乗車した場合

の記載方法） 

 


