（様式４－３）

	３　事業計画書に沿った管理を安定して行う物的能力、人的能力を有していると認められること。

	⑴　適正な管理

ア　職員の配置、指揮命令系統が分かる組織図を作成してください。


参考例(別紙でも可)

　　　　　　　　　　　　　　総務グループ課長　　　　総務スタッフ
　　　　　　マネージャー　　　　　　　  　　  　　　　　会計スタッフ
　　　　　　　　　　 　　  　　 業務グループ課長　　　　受付スタッフ
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　　　設備スタッフ



	イ　職員の配置、開館時間中の人員体制について記載してください。

 　(ｱ)　職員の職種等

　（人員体制参考例）別紙でも可
職　種（職名）

氏名

能力・資格・

経験年数

担当業務

雇用形態

（人件費）

月勤務

日数

マネージャー（館長）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員２（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員３（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員４（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員５（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員６（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員７（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員８（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員９（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員10（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員11（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員12（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員13（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
職員14（　　　　）

年齢：　　歳

（　　　千円）
合　　計

－

－

(Ａ)






	


	　
(ｳ) 配置する職員に対する研修計画を記載してください。（人材育成についての考え方を示したうえで、接遇や施設設備の取扱いなど具体的な内容を記載してください。）




	(ｴ)　同様の会議施設の管理運営の実績を下表に記載してください。（公立、民間の施設を問いません。ホール又は会議室ごとの室数を明記してください。）
同様の会議施設の管理運営実績

施設名
ホール・会議室の数
実施期間

内　容

受託元

備考

ホール
会議室
ホール

会議室
ホール

会議室
ホール

会議室
ホール

会議室
ホール

会議室
ホール

会議室
※平成２１年４月から平成２６年３月までの実績を記入してください。

(ｵ) 国際相互理解、国際交流・協力の活動及び外国人に対する相談実績を下表に記載してください。
国際相互理解、国際交流・協力の活動及び外国人に対する相談実績
事業名
実施場所
実施期間

内　容

受託元

備考

※平成２１年４月から平成２６年３月までの実績を記入してください。




	⑵　個人情報等の管理体制

　個人情報の適正な管理体制について記載してください。

⑶　緊急事態等への対応

　ア　緊急時の対応（火災、風水害など）及び安全対策（防犯、防災、衛生対策など）について記載してください。

イ　利用者等からの苦情を想定した上で、その具体的対策を示してください。













（注）


・組織図に記載された職員１名ごとに記入


・「氏名」欄には、配置予定者を記入（未定の場合は、「氏名」欄は未定と記入してください。）


・「年齢」は、平成27年4月1日現在


・「資格」は、平成27年4月1日現在で有している資格のうち、指定管理者業務に関連するもの（防火管理者等）


・「経験年数」は、実務に携わった施設名（公的施設、民間施設の別も記入）、業務内容等を記入


・「雇用形態」については、常勤、非常勤、臨時職員その他具体的に雇用形態を記入


・人件費は、収支計画書（様式５）の平成27年度の人件費（法定福利費を含む。）を記入








