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調 布 市 子 育 て 支 援 業 務 に 係 る 業 務 委 託     

業 務 内 容 詳 細   

 

１  件 名  

  調 布 市 子 育 て 支 援 業 務 に 係 る 業 務 委 託  

２  業 務 目 的  

本 業 務 は ， 調 布 市 （ 以 下 「 委 託 者 」 と い う 。） が ， 子 ど も 生 活 部 保

育 課 所 管 業 務 及 び 児 童 青 少 年 課 所 管 業 務 の う ち ， 別 紙 「 対 象 業 務 一

覧 」 に 掲 げ る 定 型 的 業 務 及 び 関 連 す る 内 部 事 務 に つ い て ， 受 託 者 の

持 つ 専 門 性 ・ 技 術 等 を 最 大 限 活 用 し て 事 務 委 託 を 行 う こ と で ， 内 部

事 務 の 効 率 化 を 図 り ， 迅 速 で 正 確 な 事 務 手 続 を 提 供 し ， も っ て 市 民

サ ー ビ ス の 向 上 を 図 る こ と を 目 的 と す る 。  

３   履 行 期 間  

    保 育 課 所 管 業 務  児 童 青 少 年 課 所 管 業 務  

(1 )  体 制 構 築 期 間  契 約 締 結 日 か ら 業 務 開 始 日 前 日 ま で  

(2 )  業 務 開 始 日  令 和 ６ 年 ７ 月 １ 日  

(3 )  業 務 終 了 日  令 和 １ １ 年 ６ 月 ３ ０ 日  

４  履 行 場 所   

調 布 市 子 ど も 生 活 部 保 育 課 及 び 児 童 青 少 年 課 事 務 室 並 び に 子 ど も

生 活 部 所 管 事 務 ス ペ ー ス （ 市 役 所 ３ 階 ） と す る 。  

５  業 務 内 容  

別 紙 「 対 象 業 務 一 覧 」 の と お り 。 な お ， 対 象 業 務 に 係 る 共 通 事 項

に つ い て は 以 下 の と お り と す る 。  

(1)  業 務 体 制 の 構 築 に 関 す る こ と （ 体 制 構 築 期 間 中 ）  

ア  業 務 実 施 計 画 書 の 作 成  

  年 間 に お け る 業 務 の 繁 忙 を 勘 案 し た う え で ， 業 務 量 の 積 算 ，

従 事 者 等 の 配 置 計 画 及 び 育 成 計 画 を 検 討 し ，業 務 実 施 計 画 書（ 対

象 業 務 ご と に 年 間 業 務 の 進 行 管 理 が で き る よ う 作 成 す る こ と ）

及 び 業 務 実 施 体 制 図 を 作 成 し ， 委 託 者 の 承 認 を 得 る こ と 。  
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イ  業 務 マ ニ ュ ア ル 及 び 各 種 帳 票 等 の 作 成 ・ 改 訂  

受 託 者 は ， 委 託 者 が 予 め 準 備 す る 既 存 資 料 を 参 照 し ， 委 託 者   

と 協 議 の う え 双 方 の 役 割 分 担 を 明 確 に し ，業 務 内 容 ，処 理 手 順 ，

注 意 事 項 等 を 記 し た 業 務 マ ニ ュ ア ル を 作 成 の う え ， 委 託 者 の 承

認 を 得 る こ と 。  

こ の 業 務 マ ニ ュ ア ル は ， 受 託 事 業 者 の 変 更 が あ っ た 場 合 で も

円 滑 に 実 施 で き る よ う 実 務 レ ベ ル の 内 容 を 記 載 す る も の と し ，

業 務 体 系 の 変 更 や 処 理 方 法 の 変 更 等 に 柔 軟 に 対 応 で き る よ う 加

除 式 で 作 成 し ， 必 要 に 応 じ て 適 宜 改 訂 し ， 委 託 者 の 承 認 を 得 る

こ と （ 作 成 ソ フ ト は ， MS-Wo rd， Exce l， Powe rPo i nt等 汎 用 的 な

も の を 使 用 す る こ と ） 。 な お ， 本 委 託 の 実 施 に 伴 い 業 務 上 必 要

と な る 各 種 帳 票 等 の 作 成 ， 更 新 等 が 必 要 と な る 場 合 は ， 当 該 内

容 を 含 め て 委 託 者 の 承 認 を 得 る こ と 。  

ウ  教 育 訓 練  

受 託 者 は ， イ で 作 成 し た 業 務 マ ニ ュ ア ル に 記 し た 処 理 方 法 ，

処 理 手 順 等 を ， 受 託 業 務 を 円 滑 に 遂 行 で き る よ う に 従 事 者 等 に

教 育 訓 練 す る 。  

エ  関 係 法 令 等 の 確 認  

対 象 業 務 に つ い て ， 関 係 法 令 等 に 基 づ き 受 託 者 の 業 務 実 施 の

適 合 性 の 確 認 を 行 う 。  

オ  そ の 他 ， ア ～ エ に 付 随 す る 業 務  

(2)  対 象 業 務 の 実 施 に 関 す る こ と （ 業 務 開 始 日 以 降 ）  

ア  業 務 実 施 計 画 書 の 作 成  

受 託 者 は ， 業 務 受 託 後 ２ 週 間 以 内 に ， 管 理 者 （ 下 記 ７ 「 管 理

者 及 び 従 事 者 の 役 割 」 に 定 め る 「 統 括 責 任 者 」 ， 「 副 統 括 責 任

者 」 及 び 「 業 務 責 任 者 」 を い う 。 以 下 同 じ ） の 配 置 体 制 ， 従 事

者 （ 下 記 ７ 「 管 理 者 及 び 従 事 者 の 役 割 」 に 定 め る 「 業 務 従 事 責

任 者 」 及 び 「 従 事 者 」 を い う 。 以 下 同 じ ） の 配 置 計 画 及 び 育 成

（ 研 修 ）計 画 ，定 例 会 議 の 実 施 計 画 等 を 含 む 業 務 実 施 計 画 書（ 対
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象 業 務 ご と に 年 間 の 進 行 管 理 が で き る よ う 作 成 す る こ と ） を 委

託 者 に 提 出 し ， 承 認 を 得 る こ と 。  

な お ， 業 務 実 施 体 制 を 変 更 す る 場 合 は ， 事 前 に 委 託 者 と 協 議

の う え ， 遅 滞 な く 新 た な 業 務 実 施 計 画 書 を 提 出 し ， 承 認 を 得 る

こ と 。  

イ   情 報 セ キ ュ リ テ ィ 対 策 実 施 計 画 書 の 作 成 及 び 体 制 構 築  

受 託 者 は ， 本 業 務 の 履 行 に 係 る 受 託 事 業 者 と し て ， 個 人 情 報

保 護 ， 機 密 保 持 ， 情 報 漏 洩 の 防 止 等 に 係 る 情 報 セ キ ュ リ テ ィ 対

策 に つ い て ， 業 務 受 託 後 １ か 月 以 内 に 委 託 者 に 対 し て 書 面 で 報

告 し ， 承 認 を 得 る こ と 。 ま た ， 委 託 者 の 承 認 後 ， 本 実 施 計 画 書

に 基 づ き ， 情 報 セ キ ュ リ テ ィ 対 策 を 確 実 に 行 う 体 制 ・ 方 法 を 確

立 す る こ と （ 緊 急 時 に 備 え た 対 応 に 係 る 実 施 手 順 等 を 含 め る こ

と ） 。  

ウ   業 務 マ ニ ュ ア ル 及 び 各 種 帳 票 等 の 作 成 ・ 改 訂  

受 託 者 は ， 委 託 者 が 予 め 準 備 す る 既 存 資 料 を 参 照 し ， 委 託 者  

と 協 議 の う え 委 託 者 受 託 者 の 役 割 分 担 を 明 確 に し た う え で ， 業

務 内 容 ， 処 理 手 順 ， 注 意 事 項 等 を 記 し た 業 務 マ ニ ュ ア ル を 作 成

し ， 委 託 者 の 承 認 を 得 る こ と 。  

こ の 業 務 マ ニ ュ ア ル は ， 受 託 事 業 者 の 変 更 が あ っ た 場 合 で も  

円 滑 に 実 施 で き る よ う 実 務 レ ベ ル の 内 容 を 記 載 す る も の と し ，

業 務 体 系 の 変 更 や 処 理 方 法 の 変 更 等 に 柔 軟 に 対 応 で き る よ う 加

除 式 で 作 成 し ， 必 要 に 応 じ て 適 宜 改 訂 し ， 委 託 者 の 承 認 を 得 る

こ と （ 作 成 ソ フ ト は ， MS-Wo rd， Exce l， Powe rPo i nt等 汎 用 的 な

も の を 使 用 す る こ と ） 。 な お ， 本 委 託 の 実 施 に 伴 い 業 務 上 必 要

と な る 各 種 帳 票 等 の 作 成 ， 更 新 等 が 必 要 と な る 場 合 は ， 当 該 内

容 を 含 め て 委 託 者 の 承 認 を 得 る こ と 。  

エ   報 告 関 連 書 式 の 作 成  

受 託 者 は ， 業 務 受 託 後 速 や か に 下 記 ６ 「 報 告 」 の 際 に 使 用 す  

る 報 告 書 式 に つ い て ， 報 告 内 容 の 種 別 ご と に 様 式 を 作 成 し ， 委  
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託 者 の 承 認 を 得 る こ と 。  

オ   従 事 者 へ の 教 育 訓 練 及 び 研 修  

受 託 者 は ， 従 事 者 の 配 置 状 況 や 業 務 マ ニ ュ ア ル の 改 訂 状 況 等

に 応 じ ， 業 務 上 必 要 と な る 知 識 ・ 手 順 等 を 従 事 者 等 に 教 育 訓 練

す る こ と 。 ま た ， 業 務 習 熟 に 関 す る 研 修 以 外 に も ， 従 事 者 育 成

の た め の 研 修 を 受 託 者 の 責 任 に お い て 企 画 ・ 実 施 す る こ と 。 な

お ， 実 施 結 果 に つ い て は ， 月 次 報 告 書 に 記 載 す る と と も に ， 定

例 調 整 会 議 等 で 委 託 者 に 報 告 す る こ と 。  

カ  定 例 調 整 会 議 の 開 催  

委 託 者 と 受 託 者 の 関 係 者 で 構 成 す る 調 整 会 議 を 原 則 と し て 月

１ 回 以 上 ， 定 例 的 に 開 催 す る 。 会 場 は 委 託 者 が 指 定 す る 場 所 と

し ， 主 に 前 月 の 履 行 実 績 及 び 当 月 及 び 翌 月 の 履 行 状 況 ・ 内 容 の

確 認 等 を 行 う 。   

な お ， 会 議 の 開 催 に 当 た っ て は ， 受 託 者 は 事 前 に 委 託 者 に 対

し て 会 議 の 議 題 等 及 び 当 月 及 び 翌 月 の 月 次 ス ケ ジ ュ ー ル 表 を 提

出 す る こ と 。 受 託 者 は 調 整 会 議 の 開 催 後 ， 会 議 録 を 作 成 し ， 委

託 者 へ 提 出 す る こ と 。  

キ  臨 時 会 議 の 開 催  

委 託 者 又 は 受 託 者 が 臨 時 で 会 議 の 開 催 を 求 め た 場 合 に は ， 双

方 日 程 を 調 整 の う え ， こ れ に 応 じ る も の と す る 。 受 託 者 は 臨 時

会 議 の 開 催 後 ， 会 議 録 を 作 成 し ， 委 託 者 へ 提 出 す る こ と 。  

ク  業 務 改 善 提 案 及 び 業 務 拡 大 提 案  

受 託 者 は ， 業 務 の 正 確 性 に 注 意 を 払 い な が ら も ， 効 率 化 や 利

便 性 向 上 が 可 能 な 業 務 に つ い て は ， 常 に 業 務 改 善 を 意 識 し て 業

務 に 当 た り ， 定 期 的 に 定 例 調 整 会 議 等 で 委 託 者 に 業 務 改 善 を 提

案 す る こ と 。  

ま た ， 受 託 者 は ， 委 託 者 と 協 議 の う え ， 本 委 託 業 務 以 外 の 子

ど も 生 活 部 所 管 業 務 の 業 務 分 析 を 実 施 し ， 次 年 度 の 子 ど も 生 活

部 所 管 業 務 の 委 託 化 業 務 の 対 象 範 囲 の 拡 大 に 関 す る 検 討 を 行 い ， 



5 

 

委 託 者 が 指 定 す る 期 日 ま で に 書 面 で 委 託 者 に 提 案 す る こ と 。  

ケ  関 係 法 令 の 確 認  

対 象 業 務 に つ い て ，関 係 法 令 等 に 基 づ き 受 託 者 の 業 務 実 施 内 容 ，

手 順 等 の 適 合 性 の 確 認 を 行 う こ と 。  

コ  そ の 他 ， 上 記 に 付 随 す る 業 務  

６  報 告  

 (1)   定 期 報 告 （ 日 次 ）  

    受 託 者 は 日 単 位 の 業 務 の 処 理 状 況 を 日 次 報 告 書 様 式 に 記 載 し ，

引 渡 し が 必 要 な 書 類 等 と と も に 委 託 者 が 指 定 す る 期 日 ま で に 提 出

す る こ と 。  

(2)  定 期 報 告 （ 月 次 ）  

   受 託 者 は 月 単 位 の 業 務 の 処 理 状 況 を 月 次 報 告 書 様 式 に 記 載 し ，

引 渡 し が 必 要 な 書 類 等 と と も に 委 託 者 が 指 定 す る 期 日 ま で に 提 出

す る こ と 。  

(3)  課 題 管 理 報 告  

   本 業 務 に つ い て の 課 題 を 確 認 し た 際 は ， 受 託 者 は ， 課 題 の 内 容

と そ の 解 決 策 を 記 載 し た 課 題 管 理 報 告 書 を 作 成 の う え ， 定 例 調 整

会 議 等 で 委 託 者 に 報 告 し ， 承 認 を 得 る こ と 。 な お ， 事 務 処 理 上 緊

急 性 の あ る も の に つ い て は ， 口 頭 に て 委 託 者 と 協 議 の う え ， 速 や

か に 課 題 の 解 消 を 図 る こ と 。  

(4)  業 務 改 善 報 告  

   業 務 改 善 等 に 伴 う 運 用 方 法 や マ ニ ュ ア ル の 変 更 の 有 無 に つ い  

て ， 定 期 的 に 定 例 調 整 会 議 等 で 委 託 者 に 報 告 し ， 承 認 を 得 る こ と 。 

(5)  事 故 報 告  

   受 託 者 が 委 託 者 に 対 し て 行 う 報 告 の う ち ，事 故 発 生 等 の 緊 急 性 の

あ る も の に つ い て は ，口 頭 に て 委 託 者 へ 迅 速 に 報 告 を 行 い ，事 象 発

生 時 か ら ３ 開 庁 日 後 ま で に 事 故 報 告 書（ 責 任 を 明 確 化 し た も の ）を

提 出 す る こ と 。  
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７  管 理 者 及 び 従 事 者 の 役 割  

受 託 者 は ， 本 業 務 を 円 滑 に 遂 行 す る た め に ， 以 下 の と お り 管 理 者

を 履 行 場 所 に 常 駐 さ せ ， 従 事 者 を 適 正 に 配 置 す る こ と 。  

(1)  統 括 責 任 者  

ア  受 託 者 は ， 本 業 務 の 現 場 全 体 の 統 括 を 担 う も の と し て ， 下 記

「 (2)  業 務 責 任 者 」 の 中 か ら 統 括 責 任 者 を 定 め る こ と 。  

イ  統 括 責 任 者 の 業 務 範 囲 は ， 以 下 に 掲 げ る も の と す る 。  

(ｱ)  本 業 務 の 全 体 統 括 に 関 す る こ と（ 進 行 管 理 ，履 行 状 況 確 認 ，

業 務 報 告 ）  

(ｲ)  委 託 者 と の 協 議 及 び 連 絡 調 整 ， 報 告 書 等 成 果 物 の 提 出 及 び

委 託 者 へ の 業 務 改 善 ・ 拡 大 提 案 に 関 す る こ と  

(ｳ)  従 事 者 の 適 正 な 配 置 ， 指 導 に 関 す る こ と  

(ｴ)  従 事 者 へ の 精 神 的 支 援 に 関 す る こ と  

(ｵ)  業 務 遂 行 に 伴 う 安 全 管 理 対 策 に 関 す る こ と  

(ｶ)  緊 急 時 に お け る 従 事 者 へ の 支 援 に 関 す る こ と  

(ｷ)  契 約 全 般 に 関 す る こ と  

(ｸ)  上 記 の 他 ， 業 務 が 円 滑 に 遂 行 さ れ る た め の 委 託 者 及 び 受 託

者 間 の 全 体 調 整 に 関 す る こ と  

ウ  受 託 者 は ， 統 括 責 任 者 を 補 佐 す る 者 と し て ， 業 務 責 任 者 の 中

か ら 副 統 括 責 任 者 を 配 置 す る こ と が で き る 。 副 統 括 責 任 者 は 統

括 責 任 者 が 現 場 に 不 在 の 場 合 に は ， 統 括 責 任 者 と し て の 業 務 を

代 行 す る 。  

エ  統 括 責 任 者 ， 副 統 括 責 任 者 に つ い て は ， 本 委 託 業 務 と 同 規 模

か つ 類 似 の 業 務 に お い て ， ３ 年 程 度 の 責 任 者 等 管 理 ・ 監 督 業 務

の 経 験 を 有 す る 者 を も っ て 充 て る も の と す る 。 な お ， 本 業 務 の

遂 行 に 支 障 を き た す と 認 め ら れ た 時 に は ， 委 託 者 は 統 括 責 任 者

又 は 副 統 括 責 任 者 の 変 更 を 求 め る こ と が で き る も の と す る 。  

(2)  業 務 責 任 者  

ア  受 託 者 は ， 対 象 業 務 （ 別 紙 「 対 象 業 務 一 覧 」 の 「 分 類 」 を 基
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本 的 な 単 位 と す る こ と ） に 係 る 統 括 及 び 相 互 連 携 を 担 う 者 と し

て ， 受 託 者 の 常 勤 職 員 の 中 か ら 適 正 数 の 業 務 責 任 者 を 定 め る こ

と 。  

イ  業 務 責 任 者 の 業 務 範 囲 は ， 以 下 に 掲 げ る も の と す る 。  

(ｱ)  対 象 業 務 の 統 括 に 関 す る こ と （ 進 行 管 理 ， 履 行 状 況 確 認 ，

業 務 報 告 ）  

(ｲ)  業 務 マ ニ ュ ア ル 等 の 作 成 ， 従 事 者 へ の 教 育 に 関 す る こ と  

(ｳ)  従 事 者 の 現 場 で の 体 制 管 理 及 び 指 揮 ・ 監 督 に 関 す る こ と  

 (ｴ)  ト ラ ブ ル ・ 苦 情 等 の 対 応 処 理 及 び 報 告 に 関 す る こ と  

 (ｵ)  月 次 ス ケ ジ ュ ー ル の 作 成 ・ 管 理 に 関 す る こ と  

(ｶ)  上 記 の 他 ， 業 務 が 円 滑 に 遂 行 さ れ る よ う 委 託 業 務 全 体 の 調

整 に 関 す る こ と  

ウ  業 務 責 任 者 は ， 特 に 以 下 の 能 力 や 経 験 を 有 す る 者 を も っ て 充

て る も の と す る 。  

 (ｱ)  コ ミ ュ ニ ケ ー シ ョ ン 能 力 及 び プ ロ ジ ェ ク ト 遂 行 能 力 を 有 す

る 者  

(ｲ)  受 託 業 務 に お け る 配 置 実 績 及 び 豊 富 な 実 務 経 験 を 有 す る 者  

 (ｳ)  本 委 託 業 務 と 類 似 の 業 務 に お い て ， １ 年 以 上 従 事 者 を 統 括

又 は そ れ に 準 ず る 業 務 の 経 験 を 有 す る 者  

(3)  業 務 従 事 責 任 者  

ア  受 託 者 は ， 対 象 業 務 （ 別 紙 「 対 象 業 務 一 覧 」 の 「 分 類 」 を 基

本 的 な 単 位 と す る こ と ） ご と に ， 従 事 者 の 中 か ら 業 務 責 任 者 に

準 ず る 能 力 を 有 す る 者 を 業 務 従 事 責 任 者 と し て あ ら か じ め 定 め

る こ と 。 な お ， 業 務 従 事 責 任 者 は ， 本 業 務 を 十 分 理 解 す る た め

の 教 育 を 受 け た 者 を も っ て 充 て る も の と す る 。  

イ  業 務 従 事 責 任 者 の 業 務 範 囲 は ， 以 下 に 掲 げ る も の と す る 。  

   業 務 責 任 者 の 補 佐 及 び 業 務 責 任 者 不 在 時 に お け る 当 該 業 務 の  

代 行 に 関 す る こ と  

(4)  従 事 者  
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ア  受 託 者 は ， 各 課 所 管 の 対 象 業 務 の 遂 行 に 当 た り ， 従 事 者 を あ

ら か じ め 定 め る こ と 。 な お ， 従 事 者 は 以 下 の 能 力 や 経 験 有 す る

者 を も っ て 充 て る も の と す る 。  

 (ｱ)  業 務 シ ス テ ム 入 力 や デ ー タ 管 理 に 必 要 な MS-Wo rd，MS -Ex cel

等 の OAソ フ ト ウ ェ ア 操 作 等 を 含 む 事 務 処 理 能 力 を 有 す る 者  

(ｲ)  保 育 所 ， 学 童 ク ラ ブ 入 所 希 望 者 等 と 類 似 す る 属 性 の 個 人 へ

の 対 面 ， 電 話 に よ る 対 応 の 業 務 の 経 験 を 有 し ， 必 要 な 能 力 を

備 え て い る 者  

イ  従 事 者 の 業 務 は ， 統 括 責 任 者 以 下 の 者 の 指 示 及 び 業 務 マ ニ ュ  

ア ル 等 に 基 づ く 事 務 処 理 に 関 す る こ と と す る 。  

ウ  各 対 象 業 務 の 従 事 者 は 相 互 に 情 報 交 換 し ， 連 携 し て 業 務 に あ

た る こ と 。  

８  業 務 実 施 体 制  

 (1)   配 置  

ア  対 象 業 務 の 実 施 に 当 た り ，受 託 者 は 上 記 ７ に 定 め る 管 理 者 及 び

従 事 者 を 適 正 数 配 置 す る と と も に ，業 務 繁 忙 ，納 期 遅 延 の 発 生 等

が 見 込 ま れ る 場 合 に お い て 柔 軟 に 対 応 で き る よ う ，そ れ ぞ れ に お

い て 十 分 な 要 員 を 確 保 す る こ と 。  

イ  統 括 責 任 者 及 び 副 統 括 責 任 者 と も に 不 在 と な る 事 態 が 生 じ な

い よ う 十 分 に 配 慮 す る こ と 。  

(2)  従 事 者 名 簿 の 作 成  

 受 託 者 は ， 業 務 実 施 前 の 委 託 者 が 指 定 す る 期 日 ま で に ， 従 事 者  

の 氏 名 等 を 記 載 し た 名 簿 を 整 備 し 委 託 者 へ 提 出 す る こ と 。 ま た ，  

名 簿 に 追 加 ・ 変 更 が 生 じ た 場 合 は ， 速 や か に 変 更 内 容 を 反 映 し ，  

再 提 出 す る こ と 。  

(3)  人 員 サ ポ ー ト 体 制  

ア  受 託 者 は ，業 務 従 事 者 が 一 時 的 に 不 在 の 場 合 に 備 え ，一 人 の 従

事 者 だ け が 担 当・把 握 し て い る 業 務 が な い よ う 適 宜 調 整 し ，複 数  

人 で 業 務 に 対 応 で き る 体 制 を 構 築 す る こ と 。  
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イ  受 託 者 は ， 従 事 者 の 長 期 休 暇 や 退 職 等 に よ り 従 事 者 が 交 代 と

な る 場 合 に は ， そ の 旨 を 事 前 に 委 託 者 に 通 知 す る こ と 。 ま た ，

後 任 の 従 事 者 が 遅 滞 な く 業 務 遂 行 で き る よ う ， 新 た な 業 務 実 施

計 画 書 を 委 託 者 へ 提 出 し ， 必 要 な 措 置 を 行 っ た う え で 実 施 す る

こ と 。  

  た だ し ， や む を 得 な い 理 由 に よ り 上 記 対 応 を 取 る こ と が 困 難

な 場 合 は ， 委 託 者 と 協 議 の う え ， 統 括 責 任 者 が 業 務 を 代 行 す る

な ど ， 業 務 の 継 続 に 支 障 が 生 じ な い よ う 対 応 を 決 定 す る こ と 。  

ウ  こ れ ら の 人 員 サ ポ ー ト 体 制 に 必 要 と な る 経 費 に つ い て は ， す

べ て 受 託 者 が 負 担 す る こ と 。  

９  業 務 の 引 継 ぎ  

本 業 務 の 契 約 期 間 が 終 了 し ，次 期 受 託 者 が 他 の 受 託 者 に 変 更 と な

る 場 合（ 契 約 解 除 に よ る 契 約 終 了 の 場 合 を 含 む 。）は ，貸 与 を 受 け

た 業 務 フ ロ ー ，業 務 手 順 書 等 ，そ の 他 物 品 等 を 業 務 終 了 と 同 時 に 委

託 者 に 返 還 す る こ と 。  

ま た ， 受 託 者 は ， 後 任 の 受 託 者 が 契 約 開 始 日 か ら 滞 り な く 業 務 が

行 え る よ う ， 委 託 者 が 指 定 す る 引 継 ぎ 期 間 内 に 責 任 を も っ て 後 任 の

受 託 者 へ の 業 務 の 引 継 ぎ （ 管 理 者 等 が 参 加 す る こ と ） を 行 い ， 契 約

期 間 終 了 後 の 当 面 の 課 題 等 を 記 載 し た 業 務 引 継 書 を 委 託 者 へ 提 出 す

る こ と 。  

な お ， 委 託 者 が 引 継 ぎ 未 完 了 と 認 め た 場 合 は ， 委 託 期 間 終 了 後 で

あ っ て も ， 管 理 者 が 責 任 を も っ て 次 期 受 託 者 の 管 理 者 等 へ 無 償 で 引  

継 ぎ を 行 う こ と 。  

10  執 務 場 所 ， 執 務 時 間 等  

 (1)   執 務 場 所  

上 記 「 ４  履 行 場 所 」 の 記 載 の と お り  

(2)  執 務 日 ・ 執 務 時 間  

ア  執 務 日  

月 曜 日 か ら 金 曜 日 ま で の 週 ５ 日 間 （ 土 曜 日 ， 日 曜 日 ， 祝 日 及 び
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１ ２ 月 ２ ９ 日 か ら １ 月 ３ 日 ま で は 除 く ） 。 た だ し ， 委 託 者 が 別 途

指 定 す る 保 育 所 一 斉 入 所 受 付 期 間 及 び 学 童 ク ラ ブ 一 斉 入 会 受 付 期

間 中 の 土 曜 日 及 び 日 曜 日 （ 日 時 未 定 。 受 付 期 間 中 各 １ 日 ず つ の 予

定 ） に つ い て は ， 休 日 入 所 受 付 日 と し て 執 務 日 と す る 。  

イ  執 務 時 間  

午 前 ８ 時 ３ ０ 分 か ら 午 後 ５ 時 １ ５ 分 ま で と す る 。  

な お ， 休 憩 時 間 と な る 正 午 か ら 午 後 １ 時 ま で の 間 は ， 当 番 制  

等 に よ り 問 い 合 わ せ に 対 応 で き る 体 制 を 整 え る こ と 。執 務 日・執

務 時 間 内 に 業 務 を 終 え る こ と が で き な い 場 合 は ，そ の 都 度 委 託 者

及 び 受 託 者 の 協 議 に よ り 執 務 日・執 務 時 間 以 外 に 業 務 を 行 う こ と

が で き る も の と す る 。  

(3)  執 務 中 の 注 意 事 項  

ア  従 事 者 等 は ， 業 務 に 従 事 し て い る こ と が 分 か る よ う ， 名 札 を  

常 に 見 や す い 位 置 に 身 に 付 け る こ と 。  

イ  従 事 者 等 は ， 調 布 市 職 員 の 身 だ し な み ガ イ ド ラ イ ン 等 を 参 考

に し ， 過 度 に 派 手 な 服 装 を 避 け る な ど ， 適 切 な 服 装 で 業 務 に 従

事 す る こ と 。  

  ウ  従 事 者 等 は ， 常 に 規 律 正 し く ， 好 感 の 持 て る 態 度 と 言 葉 づ か  

い で 入 所 申 請 者 等 と 接 す る よ う 心 が け る こ と 。  

エ  従 事 者 等 は ，委 託 者 が 指 定 し た 執 務 場 所 か ら む や み に 離 れ な い

こ と 。  

オ  従 事 者 等 以 外 の 者 を 委 託 者 の 許 可 な く 執 務 場 所 に 立 ち 入 ら せ

な い こ と 。  

  カ  従 事 者 等 は ， 許 可 な く 物 品 そ の 他 の も の を 執 務 場 所 か ら 持 ち

出 さ な い こ と 。  

キ  従 事 者 等 は ，執 務 時 間 中 は 他 の 営 業 行 為 に 類 す る こ と は 行 わ な

い こ と 。  

ク  従 事 者 等 は ， 私 用 の 携 帯 電 話 ， ス マ ー ト フ ォ ン 等 の 電 子 機 器

の 持 込 ， 保 管 及 び 使 用 に 関 し ， 受 託 者 の 定 め る 情 報 セ キ ュ リ テ
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ィ 対 策 実 施 計 画 書 の 規 定 に 従 う こ と 。  

11  貸 与 物 品 等  

 (1)   業 務 遂 行 の 用 に 供 す る た め ， 委 託 者 か ら 受 託 者 へ 下 表 の 物 品 等

及 び そ の 使 用 に 付 随 す る 光 熱 水 費 等 を 無 償 で 貸 与 又 は 提 供 す る 。  

た だ し ， 受 託 者 は ， 委 託 者 が 認 め る 範 囲 を 超 え て 使 用 し て は な

ら な い 。  

設 備 ・ 機 器 名 称  数 量  備 考  

事 務 用 机  10 台  調 布 市 役 所 ３ 階 会 議 室 設 置  

椅 子  20 脚  同 上  

ラ ッ ク ハ ン ガ ー  １ 台  同 上  

電 話 機  ２ 台  同 上  

業 務 用 端 末  10 台  

調 布 市 役 所 ３ 階 会 議 室 設 置  

う ち ，全 台 に 保 育 業 務 管 理 シ

ス テ ム「 こ あ ら 」を 搭 載 ，９ 台

に 学 童 保 育 シ ス テ ム「 こ あ ら の

ラ ン ド セ ル 」を 搭 載 。MS- W o r d，

MS - E x c e l は 全 台 に 搭 載 。外 部 イ

ン タ ー ネ ッ ト 接 続 は 不 可 。  

※   数 量 は ， 委 託 者 及 び 受 託 者 が 協 議 の う え ， 業 務 量 等 必 要 に 応

じ て 適 宜 増 減 す る も の と す る 。  

(2)  業 務 遂 行 の 用 に 供 す る た め ， 受 託 者 は 委 託 者 が 所 有 す る 以 下 の

物 品 を 使 用 で き る も の と す る 。 た だ し ， 受 託 者 は 委 託 者 が 認 め る

範 囲 を 超 え て 使 用 し て は な ら な い 。 ま た ， 庁 舎 管 理 規 則 な ど 調 布

市 職 員 に 適 用 さ れ る 規 則 に 従 う こ と 。  

ア  フ ァ ク シ ミ リ ，複 写 機 ，シ ュ レ ッ ダ ー 及 び プ リ ン タ ー と そ の サ

プ ラ イ 用 品 （ 複 写 機 用 紙 等 ）  

イ  委 託 者 が 既 に 保 有 し て い る 業 務 指 定 物 品  

(3)  受 託 者 は ， (1)及 び (2)の 物 品 等 に つ い て は 十 分 に 注 意 を も っ て

使 用 し ， 受 託 業 務 遂 行 以 外 の 目 的 に 使 用 し な い こ と 。 従 事 者 等 の

故 意 又 は 重 大 な 過 失 に よ り 物 品 等 が 滅 失 ，毀 損 ，故 障 し た と き は ，
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受 託 者 は ， 委 託 者 の 指 定 し た 期 間 内 に 代 替 品 を 納 め ， 若 し く は 原

状 に 回 復 し ， 又 は 損 害 を 賠 償 し な け れ ば な ら な い 。  

12  経 費 の 負 担 区 分  

本 業 務 に 要 す る 経 費 の う ち ， 次 に 掲 げ る も の は 委 託 者 が 負 担 す る

も の と す る 。  

 (1)   執 務 場 所 等 の 光 熱 水 費  

(2)  委 託 者 が 受 託 者 に 貸 与 す る 電 話 機 の 使 用 料  

 (3)   コ ピ ー 機 用 再 生 紙 ， 窓 口 配 布 書 類 ， 申 請 書 様 式 等  

13  受 託 者 に よ る 物 品 等 の 持 ち 込 み  

上 記 11に 定 め る 貸 与 物 品 以 外 に 必 要 な 物 品 等 が あ る 場 合 は ， 受 託

者 が 用 意 す る こ と と し ， 委 託 者 は ， 以 下 の 条 件 に よ り 物 品 の 持 ち 込

み を 認 め る も の と す る 。 受 託 者 が 物 品 等 を 持 ち 込 む 場 合 に お け る 詳

細 事 項 に つ い て は ， 委 託 者 と 受 託 者 で 協 議 の う え ， 適 宜 定 め る 。  

(1)  受 託 者 が 持 ち 込 む こ と が で き る 物 品 は ， 業 務 遂 行 上 不 可 欠 な も

の と 委 託 者 が 認 め る も の に 限 る 。  

(2)  受 託 者 に よ る 物 品 等 の 持 ち 込 み ， 撤 去 に 際 し て は ， 対 象 と な る

物 品 等 に つ い て ， 事 前 に 書 面 に て 委 託 者 に 目 的 や 用 途 ， 期 間 ， 利

用 者 等 を 報 告 し ， 委 託 者 の 許 可 を 得 る こ と 。  

(3)  物 品 等 の 持 ち 込 み に 当 た っ て は ， 設 置 ス ペ ー ス や 電 源 等 の 設 備

を 考 慮 に 入 れ た う え で 申 請 を 行 う こ と 。  

 (4)   従 事 者 等 が 使 用 す る 名 札 ， 電 卓 ， 筆 記 用 具 等 の 消 耗 品 に つ い て  

は 受 託 者 が 用 意 す る こ と 。  

(5)  持 ち 込 ん だ 物 品 等 の 管 理 は 受 託 者 が 行 う も の と し ， 委 託 者 は 一  

切 の 責 任 を 負 わ な い も の と す る 。  

 (6)   委 託 期 間 終 了 後 に お い て 受 託 者 が 持 ち 込 ん だ 物 品 等 の 利 用 ， 撤

去 ， 原 状 回 復 に か か る 費 用 は ， 受 託 者 が 負 担 す る こ と 。  

(7)  受 託 者 が 業 務 遂 行 の た め に Ｐ Ｃ 等 の 電 子 機 器 を 持 ち 込 む 場 合 , 

委 託 者 が 貸 与 す る 業 務 用 端 末 へ の 接 続 は ， 一 切 行 わ な い こ と 。 ま  

た ， 受 託 者 の 管 理 責 任 に お い て 必 ず ウ ィ ル ス チ ェ ッ ク プ ロ グ ラ ム  



13 

 

を 常 駐 さ せ ， 常 に 最 新 の 状 態 を 保 つ こ と 。  

 (8)   受 託 者 の 持 ち 込 む 物 品 等 に 機 密 情 報 等 が 含 ま れ る 場 合 に は ， 施

錠 や デ ー タ の 暗 号 化 等 の セ キ ュ リ テ ィ 対 策 を 行 う こ と 。  

14  受 託 者 の 業 務 上 の 責 務  

(1)  受 託 者 は ， 本 業 務 の 遂 行 に 当 た り ， 対 象 業 務 の 各 事 務 を 適 切 か

つ 効 率 的 に 遂 行 す る こ と が で き る ス キ ル ・ 経 歴 ・ 資 格 等 を 持 つ 人

材 を 必 要 な 人 数 配 置 す る こ と 。  

(2)  受 託 者 は ， 本 業 務 の 遂 行 に 当 た り ， 従 事 者 等 に 必 要 な 知 識 及 び

能 力 等 を 習 得 さ せ る た め ， 育 成 （ 研 修 ） 計 画 を 作 成 の う え ， 以 下

の 内 容 に 関 す る 研 修 を 定 期 的 に 行 う な ど ， 受 託 者 の 責 任 に お い て

従 事 者 等 の 教 育 を 継 続 的 に 実 施 し ， そ の 内 容 及 び 結 果 を 委 託 者 に

報 告 す る こ と 。  

ア  業 務 研 修 （ 業 務 実 施 前 ， フ ォ ロ ー ア ッ プ ）  

イ  情 報 セ キ ュ リ テ ィ （ 個 人 情 報 保 護 を 含 む ） 研 修  

ウ  接 遇 ・ マ ナ ー 研 修  

エ  そ の 他 ， 委 託 者 が 指 定 す る 業 務 遂 行 に 際 し て 必 要 と な る 研 修  

 (3)   受 託 者 は ， 従 事 者 等 に 対 す る 安 全 対 策 に 万 全 を 期 し ， 事 故 防 止

に 関 す る 必 要 な 措 置 を 講 ず る こ と 。 本 業 務 の 履 行 に お い て 事 故 が

発 生 し た と き は ， 直 ち に そ の 状 況 を 委 託 者 に 報 告 し ， 指 示 を 受 け

る こ と 。  

 (4)   受 託 者 は ， 災 害 な ど の 緊 急 事 態 が 発 生 し た 場 合 は ， 業 務 遂 行 に

支 障 を き た す こ と が な い よ う 委 託 者 と 連 携 し て 十 分 な 対 応 を 図 る

こ と 。  

 (5)   受 託 者 は ，常 に 善 良 な る 管 理 者 の 注 意 を も っ て 本 業 務 を 遂 行 し ，

業 務 の 進 捗 状 況 に つ い て 確 認 の う え ， 委 託 者 に 対 し て 適 宜 報 告 す

る こ と 。  

15  守 秘 義 務 等  

(1)  受 託 者 は ， 本 業 務 で 知 り え た 情 報 を 委 託 者 以 外 の 第 三 者 に 漏 ら

し て は な ら な い 。 ま た ， こ の こ と は 本 委 契 約 終 了 後 も 同 様 と し ，
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従 事 者 等 に つ い て も 遵 守 さ せ る こ と 。  

(2)  受 託 者 は ， 個 人 情 報 及 び 機 密 情 報 の 取 り 扱 い に 関 す る 契 約 条 項

を 遵 守 し ， 情 報 セ キ ュ リ テ ィ 対 策 実 施 計 画 書 の 内 容 に 従 っ て 業 務

を 遂 行 す る こ と 。  

(3)  受 託 者 は ， 管 理 者 及 び 従 事 者 全 員 か ら 個 人 情 報 及 び 機 密 情 報 の

取 り 扱 い に 関 す る 契 約 条 項 の 内 容 の 遵 守 及 び 秘 密 保 持 に 関 す る 誓

約 書 を 徴 し ，従 事 者 名 簿 の 提 出 期 限 ま で に 委 託 者 へ 提 出 す る こ と 。 

16  損 害 賠 償 責 任  

受 託 者 は 本 業 務 の 遂 行 に 当 た り ， 受 託 者 の 責 め に 帰 す る 事 由 に よ  

り 第 三 者 に 損 害 を 与 え た 場 合 は ， 次 の と お り 委 託 者 に 報 告 す る と と

も に ， そ の 損 害 を 賠 償 す る 義 務 を 負 う も の と す る 。 た だ し ， 善 良 な

る 管 理 者 の 注 意 を も っ て し て も 損 害 が 生 じ た と 認 め ら れ る と き は ，

こ の 限 り で は な い 。  

 (1)   受 託 者 は ， 本 業 務 の 実 施 に 際 し て 生 じ た 諸 事 故 に 対 し て 責 任 を

負 い ， 委 託 者 に 発 生 原 因 ， 経 過 ， 被 害 の 内 容 等 を 速 や か に 報 告 す

る こ と 。  

(2)  受 託 者 が 契 約 内 容 に 違 反 し ， 又 は 故 意 若 し く は 重 大 な 過 失 に よ

り 委 託 者 に 損 害 を 与 え た と き は ， そ の 損 害 に 相 当 す る 金 額 を 賠 償

金 と し て 委 託 者 に 支 払 わ な け れ ば な ら な い 。  

(3)  委 託 者 は ， 受 託 者 の 責 め に 帰 す べ き 事 由 に よ り 発 生 し た 損 害 に

つ い て 第 三 者 に 対 し て 賠 償 し た と き は ， 受 託 者 に 対 し て 賠 償 し た

金 額 そ の 他 賠 償 に 伴 い 発 生 し た 費 用 を 求 償 す る こ と が で き る 。  

17  成 果 品  

  受 託 者 は ，下 記 に 記 載 す る 成 果 物 を 各 提 出 期 限 ま で に 委 託 者 に 提 出

し ， 承 認 を 得 る こ と 。  

な お ， 成 果 物 は 書 面 ２ 部 （ 必 要 に 応 じ て Ａ ４ フ ァ イ ル 等 に 綴 る こ

と ） 及 び 電 子 デ ー タ で 納 品 す る こ と 。  

ま た ， 業 務 完 了 時 に は 最 終 版 の 電 子 デ ー タ 一 式 及 び 本 業 務 で 作 成  

及 び 使 用 し た 電 子 デ ー タ 一 式 を Ｃ Ｄ － Ｒ Ｏ Ｍ に 格 納 し ，２ 部 納 品 す る
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こ と 。  

項  項 目  成 果 物  提 出 期 限  

1  ５  業 務 内 容 ( 1 )  業 務 実 施 計 画 書  業 務 受 託 後 ２ 週 間 以 内  

1  ５  業 務 内 容 ( 2 )  
情 報 セ キ ュ リ テ ィ 対 策 実 施

計 画 書  
業 務 受 託 後 １ ヶ 月 以 内  

2  ５  業 務 内 容 ( 3 )  
業 務 マ ニ ュ ア ル 及 び 各 種 帳

票 等  

委 託 者 が 指 定 す る 期 日

（ 最 終 改 訂 版 は 委 託 期

間 終 了 日 ）  

2  ５  業 務 内 容 ( 4 )  報 告 関 連 書 式  業 務 受 託 後 速 や か に  

2

～  

3  

５  業 務 内 容 ( 6 )  ～

( 7 )  

会 議 録 （ 定 例 調 整 会 議 ・ 臨

時 会 議 ）  
会 議 終 了 後 速 や か に  

3  ５  業 務 内 容 ( 8 )  業 務 拡 大 提 案 書  委 託 者 が 指 定 す る 期 日  

3

～

4  

６  報 告 ( 1 )～ ( 5 )  

日 次 報 告 書 ， 月 次 報 告 書 ，

課 題 管 理 報 告 書 ， 業 務 改 善

報 告 書 ， 事 故 報 告 書  

報 告 ご と に 仕 様 書「 ６ 報

告 」 に 定 め る 日  

7  ８ 業 務 実 施 体 制 (2 )    従 事 者 名 簿  委 託 者 が 指 定 す る 期 日  

8  ９ 業 務 の 引 継 ぎ    業 務 引 継 書  
委 託 者 が 指 定 す る 引 継 期

間 内  

1 2  1 5  守 秘 義 務 等 ( 3 )   誓 約 書  従 事 者 名 簿 の 提 出 期 限  

1 8  支 払  

支 払 は 月 払 い と し ， 成 果 品 の 検 査 合 格 後 ， 受 託 者 の 請 求 に 基 づ き

支 払 う 。  

19  著 作 物 の 取 扱 い  

受 託 者 が 作 成 し 納 品 し た 成 果 品 の 著 作 権 （ 著 作 権 法 （ 昭 和 ４ ５ 年

５ 月 法 律 第 ４ ８ 号 ） 第 ２ １ 条 か ら 第 ２ ８ 条 ま で に 規 定 す る 権 利 を 含

む ） は ， 委 託 者 に 帰 属 す る も の と す る 。  

20  関 係 法 令 等  

(1)  受 託 者 は 本 業 務 の 実 施 に あ た り ， 関 係 法 令 （ 調 布 市 が 定 め る 例

規 を 含 む ）を 遵 守 し ，本 業 務 の 円 滑 な 遂 行 を 図 ら な け れ ば な ら な い 。 

(2)  受 託 者 は ， 雇 用 者 等 の 雇 用 形 態 に 応 じ ， 雇 用 者 等 を 被 保 険 者 と

す る 保 険 に 加 入 す る こ と 。  
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(3)  受 託 者 は ， 適 切 な 傷 害 ・ 賠 償 責 任 保 険 等 に 加 入 し な け れ ば な ら

な い 。  

2 1  そ の 他  

(1)  受 託 者 は ， 本 仕 様 書 に 基 づ き ， 業 務 を 誠 実 に 遂 行 す る こ と 。  

(2)  本 仕 様 書 に 記 載 の な い 事 項 や 疑 義 が 生 じ た 場 合 は ， 委 託 者 受 託

者 双 方 協 議 の う え ， 決 定 す る 。  

(3)  本 業 務 を 受 託 す る に 当 た り ， 受 託 者 が 委 託 者 に 申 告 ， 申 請 等 し

た 内 容 に 虚 偽 が あ っ た 場 合 に は ， 受 託 者 は 受 託 者 と し て の 資 格 を

失 う も の と す る 。 こ の 場 合 ， 契 約 解 除 の 効 果 に つ い て は ， 契 約 条

項 の 規 定 に 準 ず る も の と し て 取 り 扱 う 。  


