別紙１　提案課題３　人員配置資料

○貴社における人員配置の方針を反映させた配置表を、次のとおり作成すること。
○本表は、平日の９時から１９時までの開館時間において、従業員がどのようなシフトで業務に従事するよう工夫されているかを確認するためのものである。
○左欄に役職名を記載し、それぞれの業務分担、配置及び業務状況が分かるよう、下記の区分に従って色別で明示すること。
○色別で明示したうえで、可能な限り具体的な業務内容を記入すること（手書き可）
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注意１　上記の表に役職名を記入し、下記の色で、作業時間を埋めること。
　注意２　労働関係法規を遵守して記入すること。
　　　　　　　凡例
	水
	(1) 清掃業務
	①日常清掃（学習環境維持）
②書架清掃
	青
	(4) 管理業務
	①受託業務に係る電話対応、町への連絡
②利用者からの苦情・問合せの窓口及び対応
③館内環境管理
④館内危機管理
⑤落し物又は遺失物の受付・預かり
⑥災害・非常時対応及び町職員への報告
⑦図書館に関する各種会議、打合せ等への参加
⑧防火・防犯訓練への参加
⑨統計
	紫
	(6) 図書資料の整備
	①図書資料の発注リスト作成・町職員へのリスト渡し
②図書資料の受入れ
③図書館資料等の管理
④開架の管理に関すること
⑤閉架の管理に関すること
⑥図書館資料等の除籍等管理業務

	赤
	(2) 窓口業務
	①開館業務
②閉館業務
③図書資料の貸出及び返却処理
④団体登録及び貸出
⑤利用者登録
⑥案内・相談
⑦予約及びリクエスト票の受領
⑧弁償への対応
⑨各種申請への対応
⑩資料の複写の受付
⑪郵便物の受取業務
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	桃
	(7) 弁償・督促
	未返却資料及び不明資料の調査把握と督促業務

	
	
	
	
	
	
	茶
	(8) その他
	①職場体験等への対応
②展示業務　※年６回以上
③おはなし会その他読書活動推進に関するイベント等業務
※月１回以上　必要に応じて館外に出向き実施
④配本業務

	
	
	
	緑
	(5) 相互貸借
	①相互貸借先検索
②相互貸借申込書の作成
③相手先への借受依頼、連絡調整
④相手方への図書発送
⑤県立図書館本の発送
	
	
	

	橙
	(3) 図書資料の整理
	①蔵書点検
②開架資料分類変更業務
③逐次刊行物（新聞及び雑誌等）の整理
④寄贈図書受入処理業務
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	黄
	休暇・休憩
	



