
※　実施要領・仕様書の内容を確認した上で、次の事項について具体的に提案してください。

１　基本的な考え方
（1） 委託業務を履行するに当たり、戸籍住民窓口等業務に対する貴事業者の取組方針について記載してください。
（2） 戸籍住民窓口業務に対する考え方や特に重点を置いて取り組む事項、業務の正確さ、迅速性及び安定性を維持するための方法や注意点について具体的に記載してください。
（3） 外国人の来庁者が多い中野区の特性を踏まえ、戸籍住民窓口等業務において、特に留意するべき事項について、具体的に記載してください。

２　業務体制
（1） 業務管理責任者及び副管理責任者の配置体制、選任基準に対する考え方について、記載してください。
（2） 業務従事者の経験、専門性及び全体の人員配置の考え方について記載してください。
（3） 業務繁忙期、業務量の急な増大や減少にも対応できる具体的な方針・体制に対する考え方について記載してください。

３　管理体制
（1） 人員採用計画における募集から採用までの手法や欠員が生じた場合の対応などについて記載してください。
（2） 本業務の接遇及び教育訓練の考え方、従事者の接遇品質を維持、向上させるための取り組みについて記載してください。
（3） 業務の進捗管理方法並びに業務処理の遅延を発生させないための取り組みについて、記載してください。
（4） 受託事業者全体として、業務の履行を保証する体制について記載してください。


４　安全対策
（1） 個人情報の取扱及び安全管理措置に対する基本的考え方など、個人情報の保護及び情報セキュリティ対策について記載してください。
（2） コンプライアンスに対する考え方、手法について記載してください。
（3） 事故防止へ取り組み、事故・防犯等発生時の対応について記載してください。
（4） 区民からの苦情・要望に対する対応及びトラブルの再発防止に向けた考え方について記載してください。

５　その他の提案
（1） 窓口の混雑緩和のため、効率的、効果的な手法等を記載してください。
（2） 各業務区分を横断した人員配置を行うための育成の考え方、工夫について具体的な手法を記載してください。
（3） 業務に関する手順書（マニュアル）及びＦＡＱの作成方法、管理及びデータ更新を適正に行うための手法について記載してください。
（4） マイナンバーカードに係る窓口対応及び関連業務の迅速な処理方法について記載してください。
