第２号様式

秘書業務に係る労働者派遣に関する企画提案書

１　会社概要（令和　　年　　月　　日現在）
	設立年月日
	

	労働者派遣事業の許可番号


	

	資本金
	

	従業員数
	　　　　　　　　　人

	登録者数
	

	埼玉県内の事務所等の状況
	事務所等名称
	（複数ある場合は代表的な事務所等）

	
	住所
	

	
	従業員数
	（埼玉県内の総数）

	
	登録者数
	（埼玉県内に勤務可能である者の総数）


２　派遣料金
　派遣料金の設定及びその積算について
	（１）秘書業務に係る派遣労働者１人１時間当たりの単価（消費税抜）を記載してください。当該単価には、通勤手当、労働保険料、社会保険料及び諸経費を含むものとします。
１人１時間当たりの派遣料金（消費税抜）　　　　　　　　　円
派遣労働者の賃金

通勤手当

保険料等

その他

（２）（１）の派遣料金の積算根拠及びその考え方を記載してください。
契約期間中に派遣労働者の勤務実績や能力に応じ昇給を行う場合には、その推移が分かるよう詳細に記載してください。



３　派遣労働者に対する支援内容
　派遣労働者の頻繁な交替や突発的な退職等を防止し、安定・継続的に業務に従事できるように貴社が派遣労働者に対する支援をどのように実施しているかについて
	（１）派遣労働者の雇用管理及び支援体制（特に、現場訪問の頻度や派遣労働者のモチベーション維持・向上のための取組）
（２）その他、派遣労働者の安定確保に関する対応




４　派遣労働者の質の確保

　質の高い労働者を派遣するための貴社の対応について

	（１）仕様書「13　実務研修」以外の派遣開始前後に派遣労働者に実施する研修
（２）派遣労働者の適性・能力の把握の手法
（３）秘書検定２級程度の労働者を派遣するために確保しようとする派遣労働者の能力レベル（埼玉県に対して当該労働者は具体的にどのようなサービスを提供できるか）
（４）貴社が今回のプロポーザルで選定された場合に想定される派遣労働者の詳細な選定過程
（５）選定した派遣労働者を埼玉県庁の各部に適切に配属するために行う具体的な選考過程・手法
（６）派遣された労働者の能力の不足又は勤務態度等に改善を要する点が見られた場合の具体的な対応



５　個人情報保護及び秘密保持に関する対応

　個人情報及び業務上知り得た秘密の漏洩防止に関する貴社の取組について

	（１）会社としての取組（内部規程等）

（２）派遣労働者の守秘義務の確保対策

（３）第三者に損害が発生した場合の対応
（４）埼玉県に対する秘書の派遣を行うに当たり、個人情報保護及び秘密保持対策について、特に実施する取組（会社と派遣者との情報保護に関する契約の締結など）がある場合は記載してください。



６　派遣労働者の事故等に備えた対応及びトラブル発生時の対応

　下記の事項の未然防止のための措置及び発生時の貴社の対応について
	（１）派遣労働者が休暇、事故、欠勤等の場合に、どのような能力のある代替の派遣労働者を派遣し、また、当該労働者が埼玉県にどのようなサービスを提供することを想定しているか

（２）自己都合退職や埼玉県からの交代要請が生じた場合の資格条件を満たした派遣労働者の派遣について
①派遣労働者を概ね何日後に派遣できるか（根拠も記載）
②想定される詳細な選定過程について
（３）派遣労働者からの苦情対応
（４）派遣労働者の労働災害発生時の対応
（５）その他リスク管理全般に対する取組み



７　埼玉県に対するフォローアップ体制
　労働者派遣法や労働者派遣制度に関する有用な情報の埼玉県への提供や、定期訪問時などに埼玉県（派遣先課）とのコミュニケーションを密にするための相互連絡体制など、派遣業務が円滑に実施できるよう、埼玉県に対するフォローアップ体制や支援の内容を具体的に記載してください。
また、埼玉県の職員に対する労働者派遣法などの研修実施の可否及び実施する場合にその手法についても記載してください。
	


８　ＳＤＧｓへの取組について
　貴社におけるＳＤＧｓに向けた取組がありましたら記載してください。
（男女雇用率の均等化、社内でのペーパーレス化の推進等）
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