大田区議会議員及び大田区長選挙不在者投票事務等業務委託仕様書

１　件名
大田区議会議員及び大田区長選挙不在者投票事務等業務委託

２　契約期間
契約締結日から令和９年５月31日まで

３　履行場所
　　大田区役所本庁舎内の区が指定する場所

４　予定期間及び最低配置数
別紙「予定期間及び最低配置数」のとおり

５　業務体制
大田区
選挙管理委員会事務局




受託者
（１）統括



（２）マネージャー


（３）不在者投票係

（４）電話対応係







受託者は、本業務全体を統括する者を配置するとともに、現地で従事者を指導監督するマネージャーを配置すること。





６　配置時間
（１）不在者投票係
９時00分から21時00分まで（ただし、20時以降の業務の完了をもって、業務終了とする。）
（２）電話対応係
９時00分から17時00分まで（投票日当日については、６時15分から20時15分まで）
同日内での交代制も可とする。ただし、交代により業務の引継ぎ漏れ、処理状況の不明確化、個人情報又は投票用紙等の管理不備が生じないよう、受託者において必要な引継ぎを行うこと。

７　業務内容
（１）受託者及び統括（受託者の従業員）
ア　人員の募集・選定
（ア）本業務遂行に当たり、業務に支障がない従事者の募集を行うこと。
（イ）人員配置に当たっては、本人の適性を判断し、適切かつ速やかに各係に配置すること。なお、不在者投票係については、パソコンローマ字入力で100文字/分以上のスキルを持つ者を充てるよう配慮すること。
（ウ）区と協議のうえ、係別に従事者名簿及びシフト表（マネージャーを含む。）を作成し、各係の配置初日の10日前までに区に提出すること。
（エ）欠員が生じた場合においても業務の履行に支障が生じないよう、必要に応じて人員の補充その他必要な措置を講じること。
（オ）区の求めに応じて、人員の募集状況、従事者名簿及びシフト表の作成状況等、必要な事項について随時報告すること。
イ　勤怠管理及び人員変更
（ア）受託者は、従事者の勤怠管理を適切に行うこと。
（イ）従事者名簿又はシフト表に変更が生じた場合は、速やかに区へ報告するとともに、修正後のものを提出すること。
（ウ）当日に急遽生じた欠員、交代その他の人員変更については、速やかに区へ連絡すること。
ウ　日次報告
統括は、業務履行期間中毎日、マネージャーから当日の業務状況の報告を受け、翌日までに区へ報告書を提出すること。報告書には、少なくとも次に掲げる事項を記載すること。
（ア）配置人数及び欠員の有無
（イ）不在者投票に係る発送件数及び未処理件数
（ウ）電話対応件数及び主な問合せ内容
（エ）未処理案件、継続対応を要する事項その他区への共有が必要な事項
エ　人員配置の見直し
統括は、マネージャーから各従事者の適性に関する相談を受け、必要に応じて人員配置を見直すこと。
オ　事故等発生時の報告
統括は、事故その他の事案が発生した場合、電話等により速やかに区へ第一報を行い、その後、次に掲げる事項を記載した報告書を速やかに提出すること。なお、報告内容に不足があると区が判断した場合は、区の指示に基づき再提出すること。
（ア）事案概要
（イ）事案経緯
（ウ）事案原因
（エ）再発防止策
（オ）対応状況及び今後の対応
カ　重要書類等の管理
受託者は、本業務に係る重要書類について、適正に管理する体制を確保し、統括はマネージャーから報告を受けて管理状況を把握すること。投票用紙等の紛失、誤封入、誤送付、数量不一致その他の異常を確認した場合は、統括から直ちに区へ報告し、区の指示を受けること。
キ　区との事前打合せ
統括は、マネージャーを同席させ、区担当職員と事前打合せを行うこと。打合せ終了後、その内容を取りまとめた報告書を区へ提出すること。
ク　終業後の打合せ
統括は、区の求めに応じて、日々の業務報告及び翌日以降の業務に関する打合せを電話等で行うこと。
ケ　統括の変更又は代理
統括を変更し、又は一時的に代理者を置く場合は、本業務の内容及び進捗状況を十分に把握した者を充て、必要な引継ぎを行うこと。この場合、原則として前日までに区へ連絡すること。ただし、急病その他やむを得ない事情等により前日までの連絡が困難な場合は、変更又は代理者が決まり次第、速やかに区へ連絡すること。
コ　その他
従事者用の茶菓子は受託者が準備すること。
（２）マネージャー
ア　現場管理及び指導監督
（ア）従事者が業務に従事している間は、現地に配置されること。
（イ）従事者の出勤状況を正確に把握し、業務管理及び指導を行うこと。
（ウ）各係の業務内容及び処理状況を把握すること。
（エ）各従事者の適性を確認し、配置換え等が必要と判断した場合は、統括に相談すること。
（オ）統括と従事者との間の連絡事項を伝達すること。
（カ）（ア）から（オ）までに掲げるもののほか、本業務の円滑な遂行に必要な範囲で、各係の従事者に対し必要な指示を行うこと。
イ　不在者投票に係る管理業務
（ア）区が提供する不在者投票請求者リストのExcel管理表に必要事項を処理の都度入力し、適切に管理すること。
（イ）封入物の最終確認を行う。郵送で送付する場合は、確認後に封緘し、発送準備をすること。区が最終確認を行ったものについても同様に発送準備を行うこと。
（ウ）指定施設をシステムに新規登録する場合は、その登録内容を確認すること。
（エ）投票用紙及びレターパックの在庫管理を行うこと。
（オ）現場管理及び指導監督に支障のない範囲で、必要に応じて不在者投票係の業務に従事すること。
ウ　管理投票の受付
　　　予定期間中において、履行場所での管理投票が発生する際に、受付業務を行うこと。
エ　統括への報告及び引継ぎ
当日の業務状況、未処理案件、翌日以降に引き継ぐ事項その他必要な事項について、その日のうちに統括へ報告すること。マネージャーを交代する場合は、業務の進捗状況、未処理案件その他必要な事項について適切に引継ぎを行うこと。
オ　例外時の取扱い
次に掲げる場合は、マネージャーから速やかに区へ報告し、区の指示を受けること。
（ア）選挙システムで選挙人を検索できない場合
（イ）選挙システムに複数の選挙人が表示され、選挙人の特定に疑義がある場合
（ウ）選挙システムに公職選挙法第11条該当者、選挙人名簿登録証明書交付者その他注意表示がある場合
（エ）請求書等の記載内容と選挙システム上の氏名、住所、生年月日等が一致しない場合
（オ）施設が選挙システム上検索できない場合又は施設分類の判断に迷う場合
（カ）封入物、発送先、通数、投票用紙等の数量に不一致がある場合
（キ）返戻郵便が発生した場合
（ク）その他受託者において判断が困難な場合
（３）不在者投票係
ア　個人請求、指定施設及び郵便等投票に係る処理
（ア）個人請求、指定施設及び郵便等投票について、受付、選挙人確認、システム処理、封入及び発送を行うこと。
（イ）指定施設については、システムに当該施設の登録があるか確認すること。登録がない場合は、マネージャーから区へ確認し、区が登録可否及び登録する場合の施設分類を示した後、システムへ入力し、マネージャーの確認を受けた後、登録すること。
（ウ）郵便等投票については、郵便等投票証明書を確認すること。
イ　管理投票に係る処理
管理投票について、投票済投票用紙等を確認し、本庁舎受付分と特別出張所受付分に分け、それぞれに不在者投票管理者氏名スタンパーの押印、記録簿への記入、送付書の作成、封入及び送付処理を行うこと。
ウ　システム処理
名簿管理システム及び選挙端末を使用して、選挙資格等の確認、名簿抄本番号の検索、投票用紙等の交付済み入力、バーコードシールの打出し、投票の受理入力、棄権処理その他必要な処理を行うこと。
エ　名簿抄本番号検索及び請求・交付受付の分離
名簿抄本番号の検索を行う者と、請求・交付受付を行う者は別の者とすること。
オ　誤処理の防止
エに定めるもののほか、受付、封入、発送、投票の受理その他誤処理が選挙人の投票機会に影響を及ぼし得る工程については、マネージャーの判断により、複数人による確認又は処理者を分ける方法その他適切な方法で確認を行い、誤入力、誤交付、誤封入、誤発送及び処理漏れを防止すること。
カ　選挙人、指定施設等への連絡
選挙人、指定施設等への連絡が必要な場合は、区があらかじめ定める基準又は方法に基づき連絡し、その内容を記録すること。判断を要する場合は、マネージャーを通じて区の指示を受けること。
キ　封入
不在者投票証明書、送付用封筒、送付文、返信用封筒、氏名等掲示、選挙公報その他発送に必要な書類を区が指定する方法により封入すること。封入及び送付に当たっては、個人請求、郵便等投票、指定施設、管理投票その他不在者投票の区分ごとに、区が指定する封筒、レターパック、紙袋、段ボールその他資材を使用し、送付先、封入物、数量、宛名、選挙公報の同封要否及び封入漏れの有無を確認すること。
ク　最終確認、封緘及び発送
[bookmark: _Hlk238129255]封入物は封をせず、マネージャー又は区による最終確認を受けること。最終確認後に封緘された郵便物は、不在者投票係が発送すること。
ケ　郵便局への送致及び受取り
郵便局への郵便物の送致及び受取りを行い、送致日、通数、引渡者、受領者その他必要事項を記録すること。料金受取人払郵便物を受け取る場合は、交付証を必ず受領し、速やかに区へ引き渡すこと。
コ　請求書等の収受
受け取った請求書等を、個人請求、郵便等投票、指定施設（大田区内）、指定施設（大田区外）及びその他に仕分けること。個人請求、郵便等投票及び指定施設に係る請求書等については、収受印の押印、ナンバリング、件数確認その他区が指定する処理を行うこと。不在者投票事務に関係しない郵便物は、区に引き渡すこと。
サ　投票済投票用紙等の受理
返送された投票済投票用外封筒は、個人請求、指定施設及び郵便等投票の区分ごとに仕分け、各区分を混在させずに処理すること。投票用外封筒に貼付されているバーコードをバーコードリーダーで読み取り、システムに投票用紙受理日を入力した後、区分ごとに投票区順に並び替え、システム上の受理数と受理入力が完了している投票用外封筒の枚数が一致しているか確認すること。
シ　その他
その他不在者投票に関する業務を行うこと。
（４）電話対応係
ア　区民等からの電話による問合せに対し、区が提供する電話対応マニュアル、電話対応スクリプト、想定問答、参考資料その他資料に基づき対応すること。
イ　主な対応範囲は、入場整理券、投票資格、当日投票所、期日前投票所、不在者投票、指定施設における不在者投票、郵便等投票、選挙公報、開票、その他投票等事務に関する一般的な問合せとする。
ウ　住所異動、選挙人名簿情報、個人情報を含む問合せ、法令判断を要する問合せ、政治活動・選挙運動に関する問合せ、報道機関からの問合せ、苦情、要望、その他受託者において回答が困難な問合せについては、区が指定する職員へ速やかに引き継ぐこと。
エ　政治的意見の表明、政党又は候補者に対する意見若しくは批判、その他選挙制度に対する不満等については、ウに定める引継ぎ事項に該当する場合を除き、受託者において対応すること。
オ　電話対応後、区が指定する電話対応票又は対応記録に、用件、日時、相手方情報、問合せ内容、対応内容、引継先その他必要事項を記録すること。ただし、職員への単なる取次ぎのみを行った場合は、この限りでない。
カ　対応件数、主な問合せ内容、引継件数、苦情等について、区が指定する方法により集計し、報告すること。ただし、職員への単なる取次ぎは集計の対象としない。

８　研修体制
（１）受託者に対して、区が研修を行う。
（２）従事者に対しては、受託者が、各係の業務内容に応じ、本仕様書に定める業務を適切に履行するために必要な研修を行うこと。受託者は、区が提供する資料を必要部数印刷して従事者に配布するとともに、研修場所及び日程の調整等について区と連携して実施すること。
（３）（２）の研修には、少なくとも次に掲げる事項を含めること。
ア　全従事者に共通する選挙事務の基本事項
イ　７に定める各係の業務内容及び処理手順
ウ　個人情報及び機密情報の取扱い
エ　事故、誤処理等発生時の報告手順
オ　受託者が判断せず、区へ指示を仰ぐべき事案の判断基準
（４）受託者は、不在者投票係、選挙人名簿業務係及び電話対応係の従事者に対し、従事内容理解度確認テストを実施し、各従事者が従事日までに内容を理解していることを確認すること。
（５）研修終了後に各係の追加募集が必要となった場合は、受託者が区の提供する資料を用いて、従事開始前に追加研修及び従事内容理解度確認テストを実施するなど、従事内容を理解していることを確認した者を業務に従事させること。

９　支払方法
検査終了後、請求に基づき一括して支払う。

10　秘密の保持
別添「個人情報、特定個人情報及び機密情報の取扱いに関する付帯条項」を遵守すること。業務に当たり知り得た事項は、他に漏らすことをしてはならない。

11　その他
（１）受託者は、業務の実施に当たり、労働基準法や最低賃金法をはじめとする関係法令等を遵守し、業務の円滑な遂行を図らなければならない。
（２）受託者は雇用者等の雇用形態に応じ、雇用者等を被保険者とする保険に加入すること。
（３）本業務委託の受託者が本仕様に違反して区に損害を及ぼした場合、受託者はその損害を賠償する責任を負う。受託者の賠償責任は区から現実に受領した業務委託料の総額を上限とする。
（４）本仕様書に定めのない事項については、区受託者双方協議のうえ、決定する。

