様式３

管　理　業　務　の　計　画　書

法人・団体名　　　　　　　　　　　
※　「募集要項」及び「仕様書」の内容等をよく確認の上、記載すること。
※　記載欄が足りない場合は、別紙として添付すること（様式任意）。

	１　総括的事項に関する取組

	(1)　管理運営業務の基本方針、事業目標
※　あけぼのアート＆コミュニティセンターの管理運営に関して、仕様書の第１で挙げた施設の設置目的及び管理運営の基本理念を実現するとともに、第２で挙げた管理業務に関する基本方針に沿いながら、市民サービスの向上を図る上での管理運営に関する基本的な考え方、全体的・総合的な事業の目標などを記してください。



	(2)　平等利用の確保に向けた考え方と取組

※　あけぼのアート＆コミュニティセンター利用者の平等利用を確保するための方針及び取組項目などを記してください。



	(3)　地球温暖化対策及び環境配慮の推進に向けた基本的な考え方等
※　エネルギーの管理・合理化、ごみ発生の管理・抑制、環境配慮に向けた取組についての基本的な考え方と、これまでの取組実績や具体的なノウハウなどアピールしたい内容等を記入してください。


	２　統括管理業務の実施内容

	(1)　管理運営組織の確立

ア　責任者の配置、組織の整備

※　統括管理責任者の配置に関する基本的考え方（統括管理責任者としての経歴や資格等）と統括管理責任者確保の方策（既に確保している場合にはその旨）を記してください。

　　また、適正に管理運営業務を行うことが可能な運営体制（業務の分担及び指揮命令系統、緊急時の連絡系統、その他必要な内容）を具体的に示してください。運営体制については、別に組織図を作成し提出してください。

なお、統括管理責任者があけぼのアート＆コミュニティセンターに常駐しない場合は、統括管理責任者が不在の際の運営体制についても含めて示してください。
イ　従事者の確保、配置

(ア)　職員配置計画（業務ごとの要件、雇用・就業形態、人数など）
※　あけぼのアート＆コミュニティセンター職員配置について、業務上の要件、雇用・就業形態（正規職員、非常勤、臨時雇用、契約職員等）や、職種別、雇用就業形態別の人数表など、その根拠を含め具体的に示してください。

	(イ)　職員採用計画

※　職員配置計画に基づく業務ごとの職員の採用予定、採用の方法を具体的に示してください。（現在あけぼのアート＆コミュニティセンター業務に従事している職員を引続き雇用する予定がある場合には、その内容についても記載してください。）
ウ　人材の育成・研修計画
※　職員に対して行う業務上必要とされる研修、指導教育の内容や回数等について示してください。

	エ　労働関係法令の遵守、勤務形態・勤務条件

※　あけぼのアート＆コミュニティセンターにおける職員の雇用に関して、関連する法令及び各法令に基づき行う規定の整備内容等を示してください。
また、職員の勤務形態、勤務条件を示してください。（ローテーション表等があれば併せて提出してください。)

就業規則や給与規程、雇用契約の内容など、あけぼのアート＆コミュニティセンター職員にも適用される規則等がすでにある場合は、添付してください。当該規則等がない場合は、就業規則や給与規程に相当する内容を具体的に記載してください。

＊　個人情報を記載しないこと。
オ　雇用環境の維持向上

※　職員の雇用環境の維持向上に向けた取組の基本的な考え方、取組の内容を示してください。


	(2)　管理水準の維持向上に向けた取組

※　組織内での情報共有、業務の見直し等の取組を具体的に示してください。

(3)　第三者に対する委託の方針

※　再委託することを予定する具体的な業務を示してください。

また、再委託の適正を確保するための方策を具体的に示してください。


	(4)　地域連絡協議会の設置

※　地域連絡協議会設置の方針（運営に当たっての基本的な考え方、想定する参加者、運営のサイクル等）を示して下さい。

(5)　財務

※　あけぼのアート＆コミュニティセンターにおける資金管理に関する基本的な考え方を示してください。

　　また、現金等の取扱について、事故、不祥事を未然に防ぐ仕組みについて示してください。



	(6)　苦情対応

※　あけぼのアート＆コミュニティセンターの利用に関する苦情対応の基本的な考え方と対応の仕組みについて具体的に示してください。

(7)　記録・モニタリング・報告・評価

※　記録・モニタリング・報告・評価に関する基本的な考え方、利用者の声を把握する方法とサービスへの反映方法等、セルフモニタリング等の実施について、具体的な方法、仕組みを示してください。


	３　施設・設備等の維持管理に関する業務の実施内容

	(1)　総括的事項
「利用者等の安全確保、市民サービスの向上への配慮等」、「連絡体制の確保」、「損害賠償保険の加入」、「火災保険の加入」についての計画を記載してください。

また、「利用者等の安全確保、市民サービスの向上への配慮等」については、施設の老朽化、冷房がないことなどを踏まえ、安全性や市民サービスの向上に結びつく工夫を提案してください。

(2)　施設、設備等の維持に関する管理業務計画
※　仕様書に示す、施設、設備等の維持に関する管理業務の具体的な内容、実施計画を示してください。

(3)　防災業務計画

※　防災業務の実施の方針、防災業務の役割分担、防災訓練の予定、事故等への対応方法等の内容について、年度別の実施方法を含めて具体的に示してください。



	

	４　事業の計画及び実施に関する業務の実施内容

	(1) 具体的な事業計画
※　あけぼのアート＆コミュニティセンターの設置目的や管理運営の基本理念を達成するための事業（貸館事業、ソフト事業）を企画・立案し、提案してください。

各事業の基本的な実施方針、業務の実施手法を広報も含めて具体的に示すとともに、各事業によって期待される効果について概要を示してください。
特に、実施手法に関しては目的やねらいを実現するための工夫などを積極的にアピールしてください。

また、各事業の年度別計画を別に示してください。


	(2)　利用促進計画
※　あけぼのアート＆コミュニティセンターの利用を促進するための効果的な取組について、広報も含めて具体的に示してください。

また、年度別の取組の実施計画について、貸館事業における各室の目標稼働率も含めて示してください。


	(3) 具体的な施設利用条件等の設定

※　施設の利用条件や利用対象者、申込方法、選定方法と選定条件、利用料金、利用制限に関する事項等を設定し、具体的に提案してください。


	５　施設の利用等に関する業務

	(1)　受付カウンター及び利用承認等に関する業務
※　あけぼのアート＆コミュニティセンターにおいて行う受付カウンター及び利用承認等に関する体制や業務の内容を、具体的に提案してください。



	６　その他

	(1) 札幌市内の企業の活用および障がい者の積極的な雇用について
※　札幌市内の企業等の活用についての考え方、活用に向けた具体的な取組を示して下さい。また、障がい者の雇用や物品の調達等における障がい者団体の活用についての考え方、活用に向けた具体的な取組を示して下さい。
(2) その他、あけぼのアート＆コミュニティセンターの管理運営について、提案したいことがあれば自由に提案してください。




