
流山市旅券発給事務等人材派遣事業者選定プロポーザルに係る 

質問に対する回答 

 

 

01  質   問  

 本 事 業 は 新 規 事 業 で し ょ う か ？ 昨 年 も 行 っ て い る 場 合 は 契 約 先 、

契 約 金 額 、 体 制 等 を ご 教 示 く だ さ い 。  

ま た 、 新 規 事 業 の 場 合 、 現 状 の 職 員 様 の 受 付 体 制 、 人 数 、 時 間 帯

等 も 併 せ て ご 教 示 く だ さ い 。  

 

回   答  

 仕 様 書 ５ （ １ ） の 旅 券 発 給 事 務 に つ い て は 新 規 事 業 で す 。  

職 員 は （ １ ） の 事 務 を 行 う こ と は あ り ま せ ん （ 職 員 に の み 許 可 さ

れ る 一 部 の 事 務 を 除 く ）。  

派 遣 労 働 者 に は 、（ １ ） の 事 務 を 優 先 し て 遂 行 い た だ き ま す 。  

（ ２ ） の 出 張 所 業 務 支 援 は 、（ １ ） の 事 務 に 余 裕 が あ る 時 間 帯 等 に  

副 次 的 に 遂 行 い た だ く も の で す 。 残 業 等 は 予 定 し て お り ま せ ん 。  

 

 以 上 の こ と か ら （ ２ ） の 事 務 に 係 る 現 状 の 受 付 体 制 等 に つ い て は

回 答 不 要 と 考 え ま す 。  

 

 

 

02  質   問  

 本 事 業 は 人 材 派 遣 契 約 の た め 、 突 発 で ス タ ッ フ が お 休 み し て し ま

っ た 場 合 の リ カ バ リ ー は で き な い と 考 え て お り ま す が 、 そ の 際 に 職

員 様 に よ る 窓 口 フ ォ ロ ー な ど は 考 え て い た だ け ま す で し ょ う か ？  

 

回   答  

 仕 様 書 ６ （ １ ） の と お り で す 。 な お 、 突 発 的 な 休 暇 が 頻 繁 に 続 く

場 合 は （ ２ ） の 事 由 に 該 当 す る も の と し ま す 。  

 ま た 、 勤 務 時 間 内 に 業 務 が 終 了 し な い こ と が 見 込 ま れ る 場 合 な ど

市 民 サ ー ビ ス へ の 影 響 が 大 き い 場 合 は 、 必 要 に 応 じ て 職 員 が フ ォ ロ

ー し ま す 。  

 



流山市旅券発給事務等人材派遣事業者選定プロポーザルに係る 

質問に対する回答 

 

 

03  質   問  

 各 種 証 明 の 申 請 受 付 、 交 付 と あ り ま す が 、 各 種 証 明 書 の 作 成 は 委

託 の 範 疇 に は い ら な い の で し ょ う か 。  

ま た 、 職 員 様 の チ ェ ッ ク は ど の 工 程 で 入 り ま す で し ょ う か ？  

 

回   答  

 各 種 証 明 書 の 作 成 も 委 託 の 範 囲 に 含 む も の と し ま す 。  

職 員 の チ ェ ッ ク の 方 法 は 検 討 中 で す 。  

 

 

 

04  質   問  

 当 該 出 張 所 に お け る 来 庁 者 数 お よ び 各 種 申 請 受 付 数（ 交 付 数 ）等 、

月 /曜 日 /時 間 帯 別 等 デ ー タ が あ り ま し た ら ご 教 示 く だ さ い 。  

 

回   答  

 １ 日 あ た り の 来 庁 者 数 は 、 平 日 ： 約 ２ ５ ０ 人 、 土 曜 ： 約 ３ ５ ０ 人

で す 。  

 な お 、 旅 券 発 給 事 務 の 来 庁 者 数 は 、 １ 日 あ た り 約 ３ ０ 人 ～ ４ ０ 人

（ 当 初 の 混 雑 時 期 を 除 く ） と 予 想 し て い ま す 。  
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質問に対する回答 

 

 

05  質   問  

 記 載 場 所 ： 仕 様 書  3 派 遣 要 件  

「 (1)派 遣 人 数  3 名 」 と 記 載 が ご ざ い ま す が 、 週 5 日 間 出 勤 す る

常 勤 者 を 3 名 配 置 す る 、 と い う 理 解 で 宜 し い で し ょ う か 。  

週 2 日 勤 務 や 週 3 日 勤 務 者 を 組 み 合 わ せ て 必 要 人 員 を 確 保 す る よ

う な 、 シ フ ト ロ ー テ ー シ ョ ン 勤 務 が 可 能 で あ れ ば ご 教 示 下 さ い 。  

 

回   答  

 市 の 要 望 は 、 週 ５ 日 間 出 勤 す る 常 勤 者 を ３ 名 配 置 す る こ と で す 。  

※  「 シ フ ト ロ ー テ ー シ ョ ン 勤 務 は 仕 様 を 満 た さ な い 」と い う こ と

で は あ り ま せ ん 。  

 

 

 

06  質   問  

 記 載 場 所 ： 仕 様 書  3 派 遣 要 件  

午 後 5 時 以 降 、残 業 の 発 生 見 込 み が ご ざ い ま し た ら ご 教 示 下 さ い 。

（ 繁 忙 時 期 や 、 月 毎 の 発 生 見 込 み 時 間 な ど 。）  

 

回   答  

 01 の 回 答 の と お り で す 。  
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07  質   問  

 記 載 場 所 ： 仕 様 書  4 派 遣 労 働 者 要 件  

「 窓 口 業 務 に つ い て 2 年 以 上 の 実 務 経 験 」と 記 載 が ご ざ い ま す が 、

民 間 企 業 や 官 公 庁 等 、 自 治 体 以 外 の 窓 口 業 務 の 経 験 で も 宜 し い で し

ょ う か 。  

 

回   答  

 民 間 企 業 、 官 公 庁 等 の 窓 口 業 務 の 経 験 も 含 む も の と し ま す 。  
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質問に対する回答 

 

 

08  質   問  

 記 載 場 所 ： 仕 様 書  4 派 遣 労 働 者 要 件  

「 過 去 1 年 以 内 に 実 施 し た 健 康 診 断 の 結 果 に 異 常 が な い こ と 」 と

記 載 が ご ざ い ま す が 、「 過 去 1 年 」の 起 算 日 は 、具 体 的 に い つ に な り

ま す で し ょ う か 。  

ま た 、 健 康 診 断 の 結 果 に つ い て は 機 微 情 報 で あ り 、 本 案 件 へ の 配

置 を 目 的 と し た 採 用 の 基 準 と し て 、 健 康 診 断 の 結 果 を 入 手 す る 事 は

適 当 で は な い 考 え て お り ま す 。  

よ っ て 、「 異 常 が な い 」と い う 点 を 判 断 す る に あ た っ て 、自 社 に お

い て 過 去 に 雇 用 し 自 社 の 健 康 管 理 と し て 健 康 診 断 を 受 診 し た 人 材 の

中 か ら 、 異 常 の 診 断 が 無 か っ た 人 材 を 配 置 す る 、 と い う 理 解 で 宜 し

い で し ょ う か 。  

 

回   答  

派 遣 の 開 始 日 を 起 算 日 と し ま す 。  

ま た 、 仕 様 の と お り 、 過 去 １ 年 の 間 に 健 康 診 断 を 受 診 し た 方 の う

ち 異 常 の 診 断 が 無 か っ た 方 を 配 置 い た だ く も の と し ま す 。 新 規 採 用

の 労 働 者 は 、 仕 様 書 ４ （ ４ ） に 示 す 要 件 を 御 社 と し て 保 証 で き な い

も の と 推 察 し ま す （ 再 雇 用 等 の 場 合 を 除 く ）。  

な お 、 健 康 診 断 の 結 果 は 、 正 常 ま た は 経 過 観 察 程 度 で あ れ ば 異 常

無 し と し ま す 。  
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質問に対する回答 

 

 

09  質   問  

 記 載 場 所 ： 仕 様 書  5 事 務 の 内 容  

本 業 務 に つ い て は (1)旅 券 発 給 事 務 が 主 要 な 業 務 で あ る と 考 え て

お り ま す が 、 (2)、 (3)の 業 務 に つ い て 、 ど の 程 度 の 業 務 量 が 発 生 す

る か ご 教 示 下 さ い 。  

※ (1)の 業 務 と 比 較 し た 割 合 な ど の 数 値 を ご 教 示 頂 き た く 存 じ ま

す 。  

 

回   答  

 01 の 回 答 の と お り で す 。  

 

 

 

10  質   問  

 記 載 場 所 ： 仕 様 書  5 事 務 の 内 容  

(2)の 業 務 に つ い て 、関 連 法 令 へ の 理 解 が 必 要 で あ っ た り 、複 雑 か

つ 正 確 な 端 末 入 力 が 求 め ら れ る 、 難 易 度 の 高 い 業 務 で あ る と 考 え て

お り ま す が 、 派 遣 職 員 が 担 当 す る 業 務 の 範 囲 に つ い て 詳 細 を ご 教 示

下 さ い 。  

 

回   答  

主 な 業 務 と し て 、 下 記 に 示 す 軽 易 な も の を 予 定 し て お り ま す 。  

・ 住 民 票 、 戸 籍 謄 抄 本 、 戸 籍 附 票 の 交 付  

・ 印 鑑 登 録 、 印 鑑 登 録 証 明 書 の 交 付  

・ 上 記 に 係 る 手 数 料 、 税 、 収 入 印 紙 ・ 千 葉 県 収 入 証 紙 の 収 受  

・ 図 書 の 貸 出 ・ 返 却  
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質問に対する回答 

 

 

11  質   問  

 記 載 場 所 ： 仕 様 書  5 事 務 の 内 容  

業 務 内 容 に 、 公 金 や 有 価 証 券 の 取 扱 い は 含 ま れ ま す で し ょ う か 。

含 ま れ る 場 合 、 取 り 扱 う 券 種 や 作 業 の 詳 細 を ご 教 示 下 さ い 。  

 

回   答  

 各 種 手 数 料 、 税 、 収 入 印 紙 ・ 収 入 証 紙 の 収 受 を 含 み ま す 。  

収 納 額 が 大 き い 場 合 は 、 職 員 が 立 ち 会 い ま す 。  

 

 

 

12  質   問  

 記 載 場 所 ： 仕 様 書  6 派 遣 労 働 者 の 交 代  

派 遣 労 働 者 よ り 有 給 休 暇 取 得 の 申 請 が あ っ た 場 合 は 、 貴 市 ご 担 当

者 様 と 調 整 の 上 計 画 的 に 休 暇 日 を 設 定 す る 、 と い う 理 解 で 宜 し い で

し ょ う か 。  

 

回   答  

 お 見 込 み の と お り で す 。  

 

 

 

13  質   問  

 記 載 場 所 ： 仕 様 書  8 支 払 要 件  

時 間 単 価 に よ る ご 精 算 と な り ま す で し ょ う か 。  

 

回   答  

 派 遣 労 働 者 の 時 間 単 価 に 各 月 の 労 働 時 間 を 掛 け 合 わ せ た 額 （ 仕 様

書 ９ （ ２ ） の 出 張 旅 費 が 発 生 し た 場 合 は 、 当 該 費 用 を 加 算 し た 額 ）

を 請 求 額 と し ま す 。  
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14  質   問  

 記 載 場 所 ： 仕 様 書  9 そ の 他 の 費 用  

千 葉 県 庁 の 研 修 に つ い て は 、何 回 程 度 発 生 す る お 見 込 で し ょ う か 。

ま た 、 研 修 日 は 現 地 集 合 (解 散 )と な り ま す で し ょ う か 。  

 

回   答  

 現 在 、 研 修 の 参 加 可 否 を 確 認 し て お り ま す 。 参 加 可 能 な 場 合 は 、

年 に １ ～ ２ 回 程 度 を 予 定 し て お り ま す 。  

ま た 、 研 修 日 は 原 則 と し て お お た か の 森 出 張 所 か ら 出 発 （ 帰 着 ）

と し ま す が 、 仕 様 書 ３ （ ３ ） に 示 す 勤 務 時 間 に 間 に 合 わ な い 場 合 は

現 地 集 合 （ 解 散 ） と し ま す 。  

な お 、 旅 費 の 支 払 額 は 仕 様 書 ９ （ ２ ） に 示 す と お り で す 。  

 

 

 

15  質   問  

 本 プ ロ ポ ー ザ ル の 審 査 基 準 に つ い て 、 配 点 を ご 教 示 下 さ い 。  

 

回   答  

 配 点 の 公 開 は 差 し 控 え さ せ て い た だ き ま す 。  

 

 

 

16  質   問  

年 度 ご と に 請 求 単 価 を 変 更 し て 見 積 も っ て も 差 し 支 え な い で し ょ

う か 。  

 

回   答  

各 年 度 の 請 求 単 価 は 統 一 し て く だ さ い 。  

な お 、 役 職 の 差 な ど 合 理 的 な 理 由 に 基 づ き 派 遣 労 働 者 毎 に 異 な る

単 価 を 設 定 す る こ と は 差 し 支 え あ り ま せ ん 。  
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17  質   問  

現 状 、 住 民 サ ー ビ ス の 事 務 を 実 施 し て い る が 、 旅 券 事 務 も 同 様 な

時 間 で 実 施 す る か （ 申 請 時 間 、 交 付 時 間 も 同 様 化 ）  

 

回   答  

旅 券 事 務 は 仕 様 書 ３ （ ３ ） に 示 す 勤 務 時 間 の み 行 い ま す 。  

た だ し 、 出 張 所 は 平 日 夜 ７ 時 ま で 開 庁 し て お り ま す 。  

 

 

 

18  質   問  

土 曜 日 も 旅 券 申 請 を 受 付 す る か  

 

回   答  

土 曜 日 は 旅 券 の 交 付 の み 行 い ま す 。  

 

 

 

19  質   問  

窓 口 業 務 経 験 者 は 1 名 以 上 で い い の か  

 

回   答  

派 遣 労 働 者 全 員 が 仕 様 書 ４ に 示 す 要 件 を 満 た す こ と と し ま す 。  

 

 

 

20  質   問  

現 在 の 出 張 所 の 人 数 は 何 名 で 運 営 し て い る か  

 

回   答  

01 の 回 答 の と お り で す 。  
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21  質   問  

流 山 お お た か の 森 SC 内 で の SC 独 自 の 研 修 は あ る か （ テ ナ ン ト 向

け ）  

 

回   答  

新 規 入 館 者 を 対 象 と し た ２ 時 間 程 度 の 研 修 が あ り ま す 。  

 

 

 

22  質   問  

休 憩 場 所 は ど こ で 休 憩 取 れ る か （ 従 業 員 休 憩 場 は 使 用 で き る か ）  

 

回   答  

出 張 所 内 に ４ 人 程 度 の 休 憩 ス ペ ー ス が あ り ま す 。  

Ｓ Ｃ 内 に も 従 業 員 用 の 休 憩 室 が あ り ま す （ 平 日 の み 。 土 曜 日 は 利

用 を 控 え て い た だ き ま す ） 。  

 

 

 

23  質   問  

制 服 は あ る か  

 

回   答  

制 服 は あ り ま せ ん 。  

た だ し 、 派 手 な 装 い や 華 美 な 装 飾 品 を 控 え る な ど 、 公 務 遂 行 に 相

応 し い 身 だ し な み を 徹 底 い た だ き ま す 。  
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24  質   問  

朝 礼 （ 終 礼 ） は あ る か  

 

回   答  

朝 礼 に つ い て は 、 平 日 は 重 要 な 周 知 事 項 が あ れ ば そ の 都 度 実 施 し

ま す 。 土 曜 日 は 窓 口 の 繁 忙 に 備 え る た め 毎 週 実 施 し て い ま す 。  

終 礼 は あ り ま せ ん 。  

 

 

 

25  質   問  

PC の 持 ち 込 み は 可 能 か  

 

回   答  

パ ソ コ ン の 持 ち 込 み は 情 報 セ キ ュ リ テ ィ 上 の 理 由 に よ り 認 め て お

り ま せ ん 。  

 

 

 

26  質   問  

正 規 職 員 、 臨 時 職 員 の 内 訳  

 

回   答  

01 の 回 答 の と お り で す 。  

 

 

  



流山市旅券発給事務等人材派遣事業者選定プロポーザルに係る 

質問に対する回答 

 

 

27  質   問  

他 社 の 派 遣 会 社 は 受 け 入 れ し て い る か  

 

回   答  

現 在 、 受 け 入 れ し て お り ま せ ん 。  

 

 

 

28  質   問  

更 衣 や 荷 物 を 保 管 す る ロ ッ カ ー は 貸 与 可 能 で し ょ う か  

 

回   答  

貸 与 可 能 で す 。  

 

 

 

29  質   問  

提 出 書 類 の 見 積 書 に 付 帯 す る 内 訳 書 は 任 意 様 式 で よ い か  

 

回   答  

任 意 の 様 式 と し ま す 。  

な お 、 派 遣 日 数 は 次 の と お り で す 。  

平 成 ２ ８ 年 度   ４ ９ 日  

平 成 ２ ９ 年 度  ２ ９ ３ 日  

平 成 ３ ０ 年 度  ２ ９ ２ 日  

ま た 、仕 様 書 ３ の 派 遣 要 件 ど お り に 勤 務 す る（ 残 業 、遅 刻・早 退 、

欠 勤 等 は 含 ま な い ） も の と し て 見 積 願 い ま す 。  

 

 

  



流山市旅券発給事務等人材派遣事業者選定プロポーザルに係る 

質問に対する回答 

 

 

30  質   問  

ま た 、 見 積 書 の 消 費 税 率 は 8％ の 認 識 で お 間 違 い な い か  

 

回   答  

お 見 込 み の と お り で す 。  

 

 

 

31  質   問  

提 出 す る 提 案 書 は 片 面 ・ 両 面 印 刷 ど ち ら で し ょ う か  

 

回   答  

プ ロ ポ ー ザ ル 実 施 要 領 ９ （ ５ ） ア の と お り で す 。  

 

 


