（様式３）　　　　　
業務従事者計画書
1、 本業務に従事予定の者の経歴等
※業務責任者、講座管理責任者については、業務従事者が未定の場合は、資格や業務経歴等の責任者に充てる人材について具体的な考え方を「業務経歴等」の欄に記載してください。
	業務責任者　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	氏名

	

	所属・役職

	

	業務経歴等（現在の担当業務を含む。※兼任の場合は兼務内容をご記入ください。）

	· 業務経歴等については、今回の業務と同種・類似業務等を中心に記入してください。


	講座管理責任者

	

	氏名

	

	所属・役職　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	

	業務経歴等（現在の担当業務を含む。※兼任の場合は兼務内容をご記入ください。）

	· 業務経歴等については、今回の業務と同種・類似業務等を中心に記入してください。



	講座担当者      ※決まっている場合のみ記入ください。
※複数になる場合は欄を追加して記入ください　

	氏名

	

	所属・役職　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	　

	業務経歴等（現在の担当業務を含む。※兼任の場合は兼務内容をご記入ください。）

	· 業務経歴等については、今回業務と同種・類似業務等を中心に記入してください。



（様式３）　　　
（様式３）
２．　業務体制について
（１）　業務責任者、講座管理責任者、講座担当者の業務相関や指揮監督系統・連絡調整に係る体制（不測の事態が発生した場合の対応方法も含む）についてご記入ください。
※図でも可
（２）　全体の事務分担や役割分担がわかる業務体制のイメージ図、また、講座実施時の業務従事者の配置図など人員体制がわかるものをご記載ください。※図でも可。
（３）　連絡窓口の運営方法をご記載ください。※本業務従事者が別事業に従事している場合や対応時間外に問い合わせがあった場合の対応方法も含めご記載ください。
（４）　業務の一部を委託する場合の管理・指導・連携体制をご記入ください。

　　　　※該当する場合のみ
（５）　業務現場と本社のサポート体制をご記入ください。

　　　　※該当する場合のみ
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