【様式第２号】
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事　業　計　画　書

申請年月日　令和　　年　　月　　日
１　施設名
	施設名
	



２　団体の概要
	団体名
	

	代表者名
	　　　　　　　　　　　　
	設立年月日
	　　　　年　　月　　日

	団体所在地
	

	電話番号
	
	FAX番号
	

	主たる業務内容
	





	従業員数
	総数　　　人
（内訳：正規　　人、嘱託　　人、臨時(パート)　　人、派遣　　人）　　

	


３　団体の理念
	団体の理念等

	







	施設の管理運営を希望する理由

	









４　管理運営方針
	施設の管理運営方針

施設の設置目的を踏まえて利用者へのサービス業務の内容を具体的に示したうえで、施設の管理運営に関する基本方針を記入してください。

	
審査の観点
・施設の設置目的にふさわしい内容のものか
・設置目的から逸脱した内容のものとなっていないか



	利用者の平等な利用の
確保に関する方針




	審査の観点
・利用者の平等利用が確保できる適正な方策が具体的に提案されているか
・不当な利用制限項目はないか
・特定の者のみに有利な利用形態となっていないか
・利用登録者へ提供されるサービスが、公平中立に行われるような体制になっているか

	施設運営の職員体制

次の内容について記入してください。
・組織図
・職員数、配置状況(一日あたり必要な職員数)
・職務分担、職務内容
・勤務ﾛｰﾃｰｼｮﾝ・ｼﾌﾄ表
・就業条件(勤務時間、休日設定等)
・職務の遂行上必要な有資格者の配置状況
・その他運営管理体制に関する事項
（資料添付可）
	○総数　　　　　人
　 内訳　正規　　　人　　嘱託　　　人　　臨時　　　人　　派遣　　 人




審査の観点
・執行体制（職員配置、職務分担、有資格者配置状況、正規・臨時雇用者数等）が適切か
・常勤職員が常駐できる体制がとれるか
・無理な勤務形態となっていないか
・責任体制は適切か

	職員研修・人材育成

・研修計画等人材育成の方針を記入してください。



	
審査の観点
・職員研修は適切に行われる計画となっているか
・研修内容は適切か

	経理及び事務処理等

・指定管理委託料の収入支出経理、執行決定、事務文書の流れ及び事務処理文書、帳簿等の管理保存について記入してください。
・内部監査の実施計画についても記入してください。







	



５　安全対策
	安全管理

・利用者の安全確保対策について記入してください。
・マニュアル等があれば添付してください。

	










	緊急時対応
・施設、利用者に緊急事態が発生した場合の対応について記入してください。
・緊急時対応の報告についても記入してください。（第一報、文書報告等）
・マニュアル等があれば添付してください。
	










６ 情報管理
	個人情報保護、業務上知り得た秘密の保護

・具体的な対応方法について記入してください。
	








７　施設の運営
	業務内容

・施設の使用許可、維持管理、料金徴収等の業務に関して具体的に記入してください
	








	業務の第三者委託

・業務の第三者委託の方針について記入ください。

	方針




	
	具体的に委託しようとする業務




	経費節減・業務効率化
の方策

・業務の経費節減、業務の効率化についての方針や創意工夫等について記入してください。

	審査の観点

・経費節減・業務効率化方策は、具体的で実現可能性の高いものになっているか





	職員間の情報共有

・業務遂行における職員間の連携、情報共有について記入してください
	審査の観点

・施設運営における職員同士の連携、情報共有は欠かせないものであり、適切で確実な方法で行われているか

	不測の事態の担保

・保険の加入状況について記入してください。

	



８　利用者への対応
	利用者サービス向上

・利用者サービスの方針を記入してください。
（高齢者、障害者等生活弱者への配慮、また利用者ニーズの把握等を含めて記入してください）

	審査の観点

・適切な受付、支援ができる体制であるか
・利用者への利便性の向上に対する考えが示されているか
・利用者へのサービス向上を実現するために、具体的かつ実現可能な内容となっているか
・利用者の意見（アンケート等）を把握し、組織として意見を検討・実行に移すシステムができているか





	苦情・要望等への対応

・トラブル防止や苦情等の対処方法について記入してください。
・マニュアル等があれば添付してください。

	審査の観点

・トラブル防止策や苦情処理の方法と体制が整備されているか
・苦情に対して真摯に対応できると認められるか










９　環境対策
	環境への配慮


	








10　地域との連携・貢献
	地域との連携・貢献




	









11  自主事業　（※該当する施設のみ記入のこと）
	自主事業計画

※　自主事業における収支予算も記入又は添付してください。


	



12　その他
	その他記入事項





	

	



【事業計画書の記入について】
１　表の設問について、貴団体の運営方針等を記入してください。
２　記入欄が不足する場合は、欄の大きさを変更して構いません。
３　別紙添付する場合は、Ａ４判であれば様式は問いません。

