
窓口業務委託仕様書 

 

１ 委託業務の名称 上天草市窓口業務委託 

 

２ 委託期間 

平成２７年１０月１日から平成３０年９月３０日まで 

ただし、平成２７年９月１日から平成２７年９月３０日までの期間は準備

期間とし、準備期間については、契約予定者と協議する。 

 

３ 業務実施の基本 

  受託者は、必要な知識及び技能を有するとともに、関係法令等を遵守し、

業務の公共性、重要性を十分に理解し、窓口業務を滞りなく円滑に遂行でき

る者（以下「従事者」という。）を上天草市が指定した場所に配置し、業務

に従事させなければならない。 

 

４ 委託業務内容 

  委託業務の内容は次のとおりとする。ただし、業務の詳細については、仕

様書詳細（別表１）のとおりとする。 

 （１） 戸籍謄抄本等の交付に関すること。 

 （２） 身分証明書の交付に関すること。 

 （３） 埋葬・火葬許可に関すること。 

 （４） 戸籍の附票の写しの交付に関すること。 

 （５） 住民異動届に関すること。 

 （６） 住民票の写し等の交付に関すること。 

 （７） 住居表示証明書の交付に関すること。 

 （８） 不現住証明書の交付に関すること。 

 （９） 住民基本台帳カード関係の各種届出書・申請書の受付及び住民基本

台帳カードの交付に関すること。 

 （１０） 個人番号カード関係の各種届出書・申請書の受付及び個人番号カ

ードの交付に関すること。 

 （１１） 住民票コード変更届の受付に関すること。 

 （１２） 電子証明書関係の各種届出書・申請書の受付及び証明書の交付に

関すること。 

 （１３） 印鑑登録申請に関すること。 

 （１４） 印鑑登録証明書の交付に関すること。 

 （１５） 旅券（パスポート）に関すること。 



 （１６） 国民健康保険関係の各種届出書・申請書の受付及び被保険者証等

の交付に関すること。 

 （１７） 後期高齢者医療関係の各種届出（申請）書の受付及び被保険者証

等の交付に関すること。 

 （１８） 国民年金関係の各種届出書・申請書等の受付に関すること。 

 （１９） 妊婦関係の各種届出書・申請書の受付に関すること。 

 （２０） 予防接種関係の各種届出書・申請書の受付及び予診票等の交付に

関すること。 

 （２１） 特定健康診査等各種検診関係の各種届出書・申請書の受付及び手

帳等の交付に関すること。 

 （２２） 児童手当の各種請求書・届出書の受付に関すること。 

 （２３） 子ども医療の各種請求書・届出書の受付及び受給者証等の交付に

関すること。 

 （２４） ひとり親医療の各種請求書・届出書の受付に関すること。 

 （２５） 児童扶養手当の各種請求書・届出書の受付に関すること。 

 （２６） 保育所関係の各種届出書・申請書の受付に関すること。 

 （２７） 生活保護の診療依頼書等の交付に関すること。 

 （２８） 障害者保健福祉関係の各種届出書・申請書の受付及び手帳の引渡

に関すること。 

 （２９） 介護保険関係の各種届出書・申請書の受付及び被保険者証等の交

付に関すること。 

 （３０） 高齢者福祉事業関係の各種届出書・申請書の受付に関すること。 

 （３１） 市税関係の各種届出書・申請書の受付に関すること。 

 （３２） 自動車臨時運行許可申請書の受付及び許可証の交付に関すること。 

 （３３） 畜犬関係の各種届出書・申請書の受付及び狂犬病注射済票等の交

付に関すること。 

 （３４） 転入者へのごみ収集カレンダー、ごみ分別の手引き及びごみ袋の

配付に関すること。 

 （３５） 市立斎場の予約確認に関すること。 

 （３６） 市営住宅関係の各種届出書・申請書の受付に関すること。 

 （３７） 浄化槽設置整備事業補助金事前申請書の受付に関すること。 

 （３８） 下水道対象地域の確認に関すること。 

 （３９） 農林水産施設関係の各種届出書・申請書の受付に関すること。 

 （４０） 緑の募金の受付に関すること。 

 （４１） 農業者年金現況届の受付に関すること。 

 （４２） 農業委員会委員選挙人名簿登載申請書の受付に関すること。 



 （４３） 海運会館の使用願の受付及び鍵の貸与に関すること。 

 （４４） 転入（転出・転居）者への転入学期日及び就学すべき小・中学校

の通知に関すること。 

 （４５） 奨学金貸与申請書の受付に関すること。 

 （４６） 学校体育施設・社会体育施設使用願の受付及び鍵の貸与に関する

こと。 

 （４７） 市主催イベント等の申込書受付及びチケット等の販売に関するこ

と。 

 （４８） 水道事業関係の各種届出書・申請書の受付に関すること。 

 （４９） 印刷機使用許可申請書の受付及び成果物の引渡に関すること。 

 （５０） 市税（料）証明書の交付に関すること。 

 （５１） 税・使用料・手数料等に関すること。 

 （５２） 各種証明の郵便請求等に関すること。 

 （５３） 口座振替依頼書の配布に関すること。 

 （５４） 各種委員・管理者等公募の受付に関すること。 

 （５５） 郵便物の受付及び発送に関すること。 

 （５６） 逓送便の受渡しに関すること。 

 （５７） 本課への文書送達に関すること。 

 （５８） 窓口の案内に関すること。 

 （５９） 上記業務に関連する業務で市が指示すること。 

 

５ 準備期間における研修等 

（１） 受託者は、準備期間において、平成２７年１０月１日からスムーズな

委託業務の執行が可能となるよう、従事者全員に対して、現場研修・操

作研修（市職員立会のもと）並びに接遇、個人情報保護、危機管理の研

修を実施することとする。 

（２） 受託者は上記の研修を実施する場合、事前に「実施計画表」（任意様

式）を市に提出すること。 

（３） 受託者は研修終了後直ちに「研修報告書」（任意様式）を市に提出す

ること。 

 

６ 業務時間等業務条件 

（１） 業務は、月曜日から金曜日までの午前８時３０分から午後５時１５分

までとする。 

（２） 常に業務量に見合った人員を配置し、即日処理を原則とする。 

 



７ 業務場所 

  市民課（松島庁舎）、大矢野窓口センター（大矢野庁舎）、姫戸統括支所、

龍ヶ岳統括支所、その他上天草市が指定した場所とする。 

 

８ 業務を要しない日 

  土曜日、日曜日、祝祭日及び年末年始（１２月２９日～１月３日） 

 

９ 業務履行における留意事項は、次のとおりとする。 

（１） 委託業務における指揮・命令等 

① この業務における各業務に従事者への指揮・命令・管理・監督及び指

導・育成は、この業務の範囲の一環として受託者が責任をもって実行す

ること。なお、従事者の指揮監督を行うに当たり、受託者はあらかじめ

従事者の中から責任者及び副責任者を置くものとし、責任者不在時は副

責任者がこれを行う。市は、責任者に対し業務内容についての説明を行

うものとする。 

② 受託者は、労務時間等に関する指示、休暇その他の管理に関すること

を事前に市と打ち合わせ、従事者は業務中に直接市から指示を受けない。 

③ 職場への入退場に関する規律の決定及び管理、業務場所や直接指揮命

令するものの決定は、受託者が行うこと。 

 

（２） 業務日報及び報告事項 

① 受託者は、契約締結後速やかに、従事者（責任者及び副責任者を含

む。）の名前、業務経験を記した書類を市に提出すること。また、変更

があった場合は、その旨を速やかに届け出ること。 

② 受託者は、前月２５日までに従事者の翌月の「勤務予定表」を市に提  

出すること。 

③ 業務日報は、翌月の１０日まで市に提出すること。 

 

（３） 貸与備品等使用機器について 

① 端末入出力作業については、市の指定する市民課等のＯＡ機器を使用

し、使用に当たっては、注意義務をもって取り扱うこと。 

② 受託者が業務を遂行するに当たり、その業務を遂行するに必要なＯＡ

機器、事務用品は、市が無償で貸与し、事務室から一切持ち出すことを

禁止する。なお、入力業務について、成果は市職員の確認を受けること。 

 

（４） 守秘義務について 



    受託者は、この業務を遂行するうえで知り得た情報に対する守秘義務

を遵守すること。この守秘義務はこの業務をやめた後も当該業務に従事

していた従事者に遵守させること。守秘義務を担保するため、受託者は

従事者との連署による誓約書を提出するものとする。 

 

（５） 個人情報の適正な取扱いについて 

    受託者は、この業務の受託に伴う個人情報の取扱いについて、行政手

続における特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法律（平

成２５年法律第２７号）、個人情報の保護に関する法律（平成１５年法

律第５７号）及び上天草市個人情報保護条例（平成１７年上天草市条例

第８号）を遵守しなければならない。 

 

（６）受託者の責務 

① この業務を遂行するに当たり、市の信用を失墜する行為を行ってはな

らない。 

② 受託者は人材育成を図るため、従事者全員に対して、接遇、個人情報

保護、危機管理の研修を実施し、終了後直ちに「検収報告書」を市に提

出すること。また、新たに従事者を採用した場合は、研修を実施したう

えで従事させること。 

③ 受託者は業務に適した服装を定め、その身分を明確にするための名札

を必ず着用させるものとする。また、その服装等は事前に市の承認を得

ることとし、これらに係る費用は受託者の負担とする。 

④ 受託者は、委託業務に関わる事故事件等不測の事態が発生した場合は、

速やかにその状況を市に報告しなければならない。 

 

（７） 次期契約者に対する業務の引継ぎ 

    受託者は契約期間満了又は契約の解除により契約が終了する場合は、

本業務の引継ぎが円滑に遂行できるよう、次期契約者に対して適切な引

継ぎを行うこと。なお、引継ぎに要する費用は、受託者が負担すること。 

 

（８） 委託料の支払 

委託料は、受託者の請求により契約書に定める方法で支払うものとす

る。 

 

（９） その他 

この仕様書に定めのない事項について、疑義が生じた場合は、その都



度、上天草市及び受託者で協議の上、決定するものとする。 


