提出書類チェックシート

団体名　　　　　　　　　　　　　　　　　　

※太枠内にチェック✔をし、指定管理者指定申請書と一緒に提出してください。
	様式
	記載すべき項目
	申請者
	提出確認

	第１－１号様式
	申請者、施設名の記載漏れはないか。
	　
	　

	第１－２号様式
	共同事業体の場合作成しているか。各構成員の押印等はあるか。
	
	

	第１－３号様式
	共同事業体の場合作成しているか。委任者、受任者の押印等はあるか。
	
	

	第２－１号様式
	１　施設の管理運営に係る基本的な考え方について
	
	

	
	(1) 基本的な取組み方針が提示されているか。
	　
	　

	
	(2) 施設の設置目的に合った考えが提示されているか。
	　
	　

	
	(3) 法令、条例等を遵守した考えが提示されているか。
	　
	　

	第２－２号様式
	２　組織、職員配置及び職員の育成について
	
	

	
	(1) 施設の管理運営に係る組織及び職員配置は募集要項で示す水準と同等以上となるよう提示されているか。
	　
	　

	
	(2) 人材育成に係る考えや研修計画などは提示されているか。
	　
	　

	
	(3) 市、関係機関等との連絡、調整、連携を図る方法が提示されているか。
	　
	　

	
	(4) 雇用及び労働条件は適切に定められているか。
	
	

	第２－３号様式
	３　収支計画について
	
	

	
	(1) 収支計画書は、事業計画を遂行することが可能な内容が提示されているか。積算根拠が別紙で添付されているか。
	　
	　

	
	(2) 経費の縮減を図る提案があるか。
	　
	　

	第２－４号様式
	４　施設の管理について
	
	

	
	(1) 施設の清掃、警備、衛生管理が募集要項で示す水準と同等以上の水準となるよう提示されているか。
	　
	　

	
	(2) 施設や附属設備の修繕等、保守管理が募集要項で示す水準と同等以上となるよう提示されているか。
	　
　
	　
　

	
	(3) 施設の管理に係る記録について考えが提示されているか。
	　
	　

	
	(4) 省エネルギー、省資源等、環境に配慮する考えが提示されているか。
	　
	　

	第２－５号様式
	５　施設の運営について
	
	

	
	(1) 住民の平等利用が図られる方策が提示されているか。
	　
	　

	
	(2) 利用料金の徴収及び減免を効果的・効率的に行う方策が提示されているか。
	　
	　

	
	(3) サービス向上のための利用者の要望、意見等の把握やその反映方法が提示されているか。
	　
	　

	
	(4) 目標とする利用者数、稼働率が明確に提示されているか。
	　
	　

	
	(5) 施設の設置目的に合った自主事業が提示されているか。
	　
	　

	
	(6) 事業等の広報やホームページの管理等について考えが提示されているか。
	　
	　

	
	(7) 苦情処理に関する考え方が提示され、責任者が明らかとなっているか。
	　
	　

	
	(8) 社会の変化に応じて自分らしく働くための支援について、特に若者や女性など今後労働力の中心となる世代に対する支援内容が提示されているか。【提案を求める事項】
	
	

	
	(9) 市内事業者や団体等との主体的な連携について、地域資源との関係性構築及び連携方法が提示されているか。【提案を求める事項】
	
	

	
	(10) 勤労市民会館の認知度向上について、より多くの市民に知ってもらえる積極的な情報発信の内容が提示されているか。【提案を求める事項】
	
	

	
	(11) 立地特性を活かした管理運営について、駅近くの中心市街地に立地している特性を活かした取り組みが提示されているか。【提案を求める事項】
	
	


第２－６号様式

	
	６　事業の実施について
	
	

	
	(1) 就職活動支援に関する事業として、就職活動支援講座、キャリアカウンセリング、市内企業支援について提示されているか
	
	

	
	(2) 労働問題の解決を支援する事業について提示されているか
	
	

	
	(3) 自主事業の実施について(1)(2)以外に重点項目を踏まえた事業について掲示されているか
	
	


第２－７号様式

	
	７　危機管理について
	
	

	
	(1) 事故防止、安全確保のための方策が提示されているか。
	　
	　

	
	(2) 防災、防犯に係るマニュアルは整備されているか。
	　
	　

	
	(3) 想定される事業リスクを明確に抽出、分析し、対策が提示されているか。
	　
	　

	
	(4) 市、関係機関との連携や施設内での事故の対応について、具体的な方法や手順が提示されているか。
	　
	　

	
	(5) 危機管理に係る考えや職員の研修、訓練について提示されているか。
	　
	　

	
	(6) 個人情報保護に係る関係法令等を遵守する考えが提示されているか。
	　
	　

	
	(7) 個人情報保護に関する規程が整備されているか。
	　
	　

	
	(8) 情報公開に関する規程が整備されているか。
	　
	　

	
	(9) 施設の管理運営に係る情報や個人情報の漏えい、滅失等の事故を防止する方策は提示されているか。
	　
	　

	第３号様式
	団体名、所在地、代表者、設立年月日、沿革、業務内容、主な実績、職員数の記載漏れはないか。
	　
	　

	第４号様式
	過去３年以内に、国又は地方公共団体が設置する同種の施設に関して、管理運営業務の元請として１年以上の実績がある施設数及び実績は記載されているか。
	　
	　

	任意様式
	直近３事業年度の決算書類（①申告書、②決算書、③内訳書）が添付されているか。【税務署等へ提出したものの写し】
	　
	　

	当該証明書
任意様式
	定款、規約又はこれらに類する書類及び法人にあっては当該法人の登記事項証明書、法人でない団体にあっては役員名簿が添付されているか。
	　
	　

	当該証明書
第５号様式
	主たる事業所に係る過去３年分の国税(法人税等)、消費税及び地方消費税、都道府県税、市町村税の納税証明書が添付されているか。納税義務のないものにあっては、第５号様式が添付されているか。
	　
	　

	任意様式
	①雇用形態ごとの就業規則、②雇用形態ごとに従業員２～３名分の雇用契約書及び労働条件通知書及び賃金規定等、③②に対応する３か月分の賃金台帳
	
	

	当該書類

第６号様式
	労働保険料・健康保険料・厚生年金保険料の領収書の写し(直近の１回分)等、労働保険（労災・雇用）・健康保険・厚生年金保険の加入を確認できる書類が添付されているか。加入の必要のないものにあっては、第６号様式が添付されているか。
	
	

	－
	Ａ４サイズ（様式・資料ごとに両面印刷）、２穴、頁番号を振り、ファイル綴じになっているか。
	　
	　

	－
	正本１部・副本１４部、電子データ1部（CD-R）があるか。
	　
	　

	－
	事業計画書に記載されている規程・マニュアル類は全て添付されているか。
	
	

	－
	応募書類に個人情報が記載されている場合、副本については、個人情報を黒塗りにするなど、非開示の形となっているか。
	
	

	－
	副本については、応募者名が直接判別できる箇所は非開示の形となっているか。
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