総務事務センター運営業務（第４期）
落札者決定基準

別冊　提案評価様式集

	様式番号
	様式名称

	表　紙
	表紙

	様式１
	組織体制図

	様式２
	従事予定者経歴者（管理責任者用）・（業務管理者用）

	様式３
	企画・運営提案書

	様式４
	リスク管理提案書

	様式５
	情報セキュリティ概要書

	様式６
	個人情報保護提案書

	様式７
	不正・事故防止対策提案書

	様式８
	移行業務体制図

	様式９
	移行業務従事予定者経歴書

	様式10
	移行業務企画・運営提案書

	様式11
	引継計画書

	様式12
	受託実績一覧表

	様式13
	各種業務提案書

	様式14
	各種業務提案書


　

　※本市が指定している箇所以外は社名が特定できる表記をしないでください。
令和７年４月

北九州市


総務事務センター運営業務（第４期）

提 案 書

	団体名
	

	所在地
	〒

	代表者
	

	電話番号
	

	ＦＡＸ
	


◆応募に関する担当連絡先

	氏　名
	

	部署・役職
	

	電話番号
	

	ＦＡＸ
	

	Email
	


　　
組織体制図
	大分類
	１　実施体制
	小分類
	１－（１）体制

	ア　組織体制図
ウ　DX推進や業務効率化に適した人材確保、継続的に有効な改善提案を行うことができる体制


【作成上の注意】

　　役割分担が把握できるように記載すること。
　※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


従事予定者経歴者（管理責任者用）
	大分類
	１　実施体制
	小分類
	１－（１）体制

	イ　管理責任者及び業務管理者について

　※以下に記載してください

	

	１　管理責任者

	氏　名（　　　　　　　　　　　　　）

	２　過去に従事した団体名とその期間

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　　　

担当業務（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　　　

担当業務（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　　　

担当業務（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　　　

担当業務（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	※期間については、和暦で記入すること。

※過去に従事した団体の規模と業務概要を添付すること。

※様式に収まらない場合は、別途書類を添付すること。

	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


従事予定者経歴者（業務管理者用）
	大分類
	１　実施体制
	小分類
	１－（１）体制

	イ　管理責任者及び業務管理者について

　※以下に記載してください

	

	
	No.

	１　業務管理者


	氏　名（　　　　　　　　　　　　　）    

	２　過去に従事した団体名とその期間


	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　　　
担当業務（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　　　
担当業務（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　　　
担当業務（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　　　
担当業務（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	※期間については、和暦で記入すること。

※過去に従事した団体と業務概要を添付すること。

※様式に収まらない場合は、別途書類を添付すること。

	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．
　４．

　５．


企画・運営提案書
	大分類
	１　実施体制
	小分類
	１－（２）企画・運営

	ア　業務の企画・運営方針について

	イ　スケジュール管理について


	ウ　市との連携について

	エ　業務品質の維持、向上について

	オ　業務の効率化、生産性向上について


	カ　各業務の繁忙期や欠員発生時の要員運用計画について

	キ　同種の業務で、手順や使用システム等の異なる業務の遂行について

	ク　DX推進や業務効率化の効果・ノウハウを次期事業者に円滑に引き継ぐための具体的な対策について


　　【作成上の注意】

　　　１．繁忙期の要員確保について

　　　　　繁忙業務ごとに雇用から導入までのスケジュール、業務毎の要員数等について記載すること。

　　　２．欠員発生時等の方策について

　　　　　業務運営に支障をきたさず体制を維持するための方策を具体的に記載すること。

　※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


リスク管理提案書
	大分類
	１　実施体制
	小分類
	１－（３）リスク管理

	ア　業務ごとのリスク把握について

	イ　リスクに対する予防策や問題発生時の対応策について


　※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


情報セキュリティ概要書
	大分類
	１　実施体制
	小分類
	１－（４）個人情報保護

	ア　情報セキュリティに関する会社全体の日常的な取り組みについて

※本件に関連すると思われるセキュリティ対応の公的資格を有している場合は、下記に記入すること。

	資格名称
	資格有効期限
	内　　容
	認定番号

認証登録番号
	認定年月日

認証登録日

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	イ　過去１０年間にセキュリティ関連事故の発生があった場合は、その具体的内容を記載すること。

（該当ない場合は、「該当なし」と記載すること）


※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


	個人情報保護提案書
大分類
	１　実施体制
	小分類
	１－（４）個人情報保護

	ウ　個人情報等の庁舎外への持ち出し防止策について


※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


不正・事故防止対策提案書
	大分類
	１　実施体制
	小分類
	１－（５）不正・事故防止

	ア　要員雇用時の誓約義務について

	イ　捏造や改ざん等による不正処理防止体制について


	ウ　事故防止の仕組みについて

	エ　想定されるリスクの事前回避策、防止策について


	オ　個人情報・重要情報に対する安全対策や不正・事故を防止する教育方法について


※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


移行業務体制図
	大分類
	２　準備体制
	小分類
	２－（１）体制

	ア　移行業務体制図


【作成上の注意】

　　役割分担が把握できるように記載すること。

　※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


　
移行業務従事予定者経歴書
	大分類
	２　準備体制
	小分類
	２－（１）体制

	イ　管理責任者及び業務管理者について

　※以下に記載してください

	

	１　移行業務管理責任者及び過去に移行業務管理責任者として従事した団体


	氏名（　　　　　　　　　　　　　）

団体名（　　　　　　　　　　　　）　移行業務従事期間（　　　年　　月～　　年　　月）

移行業務終了後の業務参画（□有・□無）



	２　移行業務管理者及び過去に移行業務管理者として従事した団体

	氏　名（　　　　　　　　　　　　）　担当業務（　　　　　　　　　　　　）

団体名（　　　　　　　　　　　　）　移行業務従事期間（　　　年　　月～　　年　　月）

移行業務終了後の業務参画（□有・□無）

	氏　名（　　　　　　　　　　　　）　担当業務（　　　　　　　　　　　　）

団体名（　　　　　　　　　　　　）　移行業務従事期間（　　　年　　月～　　年　　月）

移行業務終了後の業務参画（□有・□無）

	氏　名（　　　　　　　　　　　　）　担当業務（　　　　　　　　　　　　）

団体名（　　　　　　　　　　　　）　移行業務従事期間（　　　年　　月～　　年　　月）

移行業務終了後の業務参画（□有・□無）

	氏　名（　　　　　　　　　　　　）　担当業務（　　　　　　　　　　　　）

団体名（　　　　　　　　　　　　）　移行業務従事期間（　　　年　　月～　　年　　月）

移行業務終了後の業務参画（□有・□無）


※期間については、和暦で記入すること。

※過去に従事した団体の規模と業務内容の概要を添付すること。
※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


移行業務企画・運営提案書
	大分類
	２　準備体制
	小分類
	２－（２）企画・運営

	ア　業務の企画・運営方針について

	イ　移行業務のスケジュールについて


※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


引継計画書
	大分類
	２　準備体制
	小分類
	２－（２）企画・運営

	ウ　現行受託者及び市職員からの引継計画について

	エ　要員の研修方法について


	オ　業務上必要なシステムやツールの導入計画について


※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


受託実績一覧表
	大分類
	３　過去の実績
	小分類
	３－（１）過去の実績

	１　本件と同様または類似事業の受託実績

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）

金　額（　　　　　　　　　　　　円）

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　

金　額（　　　　　　　　　　　　円）

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　

金　額（　　　　　　　　　　　　円）

	団体名（　　　　　　　　　　　　　）　期間（　　　年　　月～　　年　　月）　

金　額（　　　　　　　　　　　　円）

	※期間については、和暦で記入すること。

※過去に従事した団体の規模と業務概要を添付すること。

※様式に収まらない場合は、別途書類を添付すること。

	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


各種業務提案書
	大分類
	○　○○○○
	小分類
	○－（○）○○○○

	ア　実施方法について

	イ　業務改善について


※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．



各種業務提案書
	大分類
	○　○○○○
	小分類
	○－（○）○○○○

	ア　各種制度への理解について

	イ　実施方法について



	ウ　制度改正等に備えた対応策について

	エ　業務改善について


※様式に収まらない場合は、添付書類名を下記に記載した上で添付すること。
	添付書類（□有・□無）

	【添付書類名】

　１．

　２．

　３．

　４．

　５．


表紙





様式１





様式２





様式２





様式３





様式３





様式４





様式５





様式６





様式７





様式７





様式７





様式８





様式９





様式10





様式11





様式11





様式12





様式13





※提案評価一覧表に対応した分類を記入してください。





様式14





※提案評価一覧表に対応した分類を記入してください。





様式14








