平成２５年　　月　　日

窓口等業務委託に対する
特　定　事　項　提　案　書

入札者名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞　
※当該業務を適正に履行するために実施する下記の項目について記載ください。

(１)実施体制について
①従事者確保の手法等について
　②指揮命令体制の整備について
(各業務における責任者(主任者)の配置等)
　注）配置人数は、様式１３-１の人数と同数にすること。
③従事者の人員配置について

(各業務における従事者の配置人数等)
　注）配置人数は、様式１３-２の人数と同数にすること。

(２)実施方法について
業務の運営にあたり、下記の項目を含めて実施計画等を記載してください。
・個人情報保護及び秘密保持に関する業務基準について

・服務規程の整備、書類取扱いマニュアルの整備について
・窓口等におけるトラブル等発生時の対応体制について
・災害発生時における履行体制について
 (３)市民サービスの向上について

①接遇・クレーム処理に関する研修体制等の整備について
②個人情報保護及び秘密保持に関する研修体制の整備について
③市民サービス向上のための独自方策の提案
（様式２０）











　※本書の作成にあたっては、「別紙のとおり」とし、適宜図・表等を挿入した提案書を別に添付しても構わない。

