様式２
平塚市中央図書館窓口等業務委託 提案書
令和４年　　月　　日

（提出先）

平塚市長　落合　克宏
所在地

団体名
代表者氏名　　　　　　　　　
次のとおり事業計画を提案します。
	Ⅰ　サービス及び実施体制
１　「窓口等業務」に関する基本的な考え方・姿勢
（１）平塚市中央図書館窓口等業務の運営方針
・中央図書館の現状把握・分析・課題等（本業務範囲内のことを中心に記載すること）
・運営方針
２　実施体制
　（１）委託業務開始までのスケジュール
（２）運営における実施体制、姿勢
・実施体制図等（本社のバックアップ体制含む）
　　・公平なサービスの提供
・苦情処理、トラブルの未然防止策、発生時対応及び再発防止策

・市教育委員会との連携
（３）危機管理等に対する考え方と取組
　　　・緊急時、災害時の対応と対策

（４）個人情報保護に対する考え方と対応
（５）行政関連法規、労働関連法規等の関係法令遵守の考え方と取組
　　　・安全管理、衛生管理
３　民間ノウハウの発揮
各業務における具体的な方針・計画
（１）図書館（全般）サービスの向上、利用促進に向けた方針
　　　・自由提案
　（２）窓口及び図書館運営業務
※仕様書２ページ「６　窓口等業務の範囲」の項目について、基本的な考え方及び特筆すべき
取組があれば提案してください。
　　　ア　責任者業務
　　　イ　窓口及び図書館運営業務
　　　ウ　特別整理期間中作業（中央図書館・移動図書館）
　　　エ　事業運営
　　　オ　館外サービス（駅前予約図書受取所、公民館図書室等）関連業務
　　　カ　サービス向上を図るための方策
　　　　　・平塚市への提言業務

　　
４　業務従事者に対する処遇・研修等
（１）業務従事者の定着率の確保に係る取組（雇用形態・待遇・労働条件）
　　・総括責任者、副責任者（福利厚生、役職手当、賞与有無など）
・その他の業務従事者
※令和元～３年度の各年度の入社１年未満（団体においては加入１年未満）の業務従事者の離職率を
含めて記載してください。
（２）業務従事者の育成・指導の方針、研修計画
（３）業務従事者の接遇
５　人員体制等

（１）業務従事者の採用基準・採用方法・業務適性

　　・総括責任者、副責任者
・その他の業務従事者
　　・従事者の資格、経験
　　・市民の雇用
（２）人員配置計画
①１日あたり人員配置計画表（平均値で作成）
※平日、土日祝日等で、曜日により異なる場合などは、曜日ごとに作成

②１か月あたり人員確保計画表
なお、計画表作成にあたり、次の点に留意してください。
・担当業務内容は、主に従事する仕事内容を記載してください。
・資格、実務経験年数等は、実際に配置する業務従事者を想定のうえ記入してください。
（実務経験年数は、令和5年4月１日時点を想定して記入してください。）

・雇用形態は、実際に勤務する業務従事者を想定して該当する欄に○印を記入してください。
常勤とは、週４０時間程度勤務し貴団体が年間を通して雇用する者とします。
パートは、非常勤（時間給）で契約する者とします。
・必要に応じて変更や行数を増やしてください。



①　平塚市中央図書館　１日あたり人員配置計画表
	担当業務内容
	資格、実務経験等
	雇　用　形　態
	1日の
勤務時間
	備　　考

	
	
	常勤
	ﾊﾟｰﾄ
	その他（具体的に記入）
	
	

	業務責任者（副業務責任者）　※常時１名以上
	
	

	
	（役割の詳細）
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	○○担当スタッフ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	カウンター（市民対応）スタッフ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


①の記入にあたり

※ どのような人員を、１日あたり平均何時間で配置するか想定して人数を記載して下さい。
※ 資格・実務経験年数等は、実際に配置する業務従事者を想定のうえ記入してください。
※ 施設で勤務する業務従事者以外に、貴団体の本部（社）などにも専任の人員を置く場合は、備考欄にその旨記入し、１日の勤務時間に中央図書館窓口等業務に係わる時間を記入してください。
※ ②人員確保計画表との整合を必ず図ってください。　
②　○○図書館　１か月あたり人員確保計画表　※１か月＝30日間を想定
	担当業務内容
	資格、実務経験等
	雇　用　形　態
	1か月の
勤務時間
	備　　考

	
	
	常勤
	ﾊﾟｰﾄ
	その他（具体的に記入）
	
	

	業務責任者（副業務責任者）
	
	

	
	（役割の詳細）
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	○○担当スタッフ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	カウンター（市民対応）スタッフ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


②の記入にあたり

※ どのような人員を、１か月あたり平均何時間で確保するかを記載する表です。想定する雇用人数分を記載してください。
※ 対象施設に勤務する業務従事者以外に、貴団体の本部（社）などにも専任の人員を置く場合は、備考欄にその旨記入し、１か月の勤務時間に中央図書館窓口等業務に係わる時間を記入してください。
※ ①人員配置計画表との整合を必ず図ってください。
	Ⅱ　経費等
１　適性な予算配分
・人件費の算定の考え方・根拠

２　コスト縮減
・効率的な管理運営の工夫とコスト縮減に向けた取組
Ⅲ　申請団体に関すること
１　団体実績等

（１）別紙　「団体概要書」及び「主要業務実績一覧表」　に記入
Ⅳ　その他（追加することがあればご記入ください）
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