別添１

（様式第１号）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　番　　　　　　　　　号
                                           　　　令和　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　殿

奈良労働局長　印
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業受託依頼書

　標記について、下記委託事業を受託されたく依頼申し上げます。

　なお、受託について承諾いただいた場合は、別添の訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託要綱を参照のうえ、同要綱様式第２号「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業受託書」及び様式第３号「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画書」を提出いただくようお願いいたします。

記

  １　委託事業名　　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援

推進事業

　２　委託事業の内容　　「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援

推進事業委託要綱」に基づく事業の実施

  ３  委託期間　令和５年４月３日から令和６年３月２９日まで

（様式第２号）

                                               　 　 番　　　　　　　　号

                                           　　　　令和　　年　　月　　日

　奈良労働局長　殿

                                                    受託者名    
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業受託書

　令和　　年  　月  　日付（番号）により委託の申入れのあった「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業」の実施を受託いたします。

　なお、受託事業の実施内容は、別添様式第３号「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画書」のとおりです。

（様式第３号）

                                                   番　　　　　　　　　号

                                                   令和　　年　　月　　日

　奈良労働局長　殿

                                                    受託者名    
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画書

　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業については、別紙１の訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画により実施することとし、当該計画実施に係る所要経費の内訳は別紙２のとおりです。また、当該計画実施にあたり誤送付等の防止対策として、別紙３の訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業送付手順書及びアップロード手順書のとおり実施します。

別紙１

訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画

                                                                    受託者名  
	委託事業の事項
	委託事業の内容

	（x）誤送付等の防止対策

	（x）送付手順書及びアップロード手順書の作成及び作業者への徹底



	　事業期間
	令和　　年　　月　　日　～　令和　　年　　月　　日

	  委託費の額

	                       円


	
	


　※　事業費の内訳は別紙２「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推

進事業費積算内訳」のとおり

別紙２　                                                                        
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業費積算内訳

                                                                     受託者名  
	委託事業対象経費
	委託費の額
	備考

	
	            円

	

	合　　　　　　　計

	
	

	
	
	


別紙３
番　　　　　　　　　号
令和　　年　　月　　日
　奈良労働局長　殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　受託者名

訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業送付手順書
及びアップロード手順書
　個人情報等（政府機関等のサイバーセキュリティ対策のための統一基準において定義付けされている機密性２情報及び機密性３情報）の適切な取扱い及び漏えい防止を徹底するため下記のとおり実施します。また、情報セキュリティインシデントが発生した際は速やかに報告致します。
記
(1) メール誤送付

ア メール宛名間違い

1 宛先のアドレスをダブルチェックする。

イ BCC をTO、CC 送付

1 宛先がBCC かをダブルチェックする。
2 送信宛先が複数の場合、強制的にBCC に変換するシステムを導入する。

ウ 誤情報送付

1 文章及び添付ファイルが正しいかダブルチェックする。
2 要機密情報を暗号化する。
3 文章等のひな形を作成して、それをもとに作成する。（メールの使い回しをしない。）
(2) FAX 先誤り
1 宛先、FAX 番号及び文章が正しいかダブルチェックする。
2 FAX 送信後、履歴により送信状況を確認する。

3 FAX に代えてメールを使用するように業務方法を変更する。
(3) 郵送誤り
宛先、文章及び、封入物が正しいかダブルチェックする。
(4) 手渡し誤り

手渡す物及び、手渡す先が正しいかダブルチェックする。
(5) 誤アップロード

アップロードする事項の内容及び、アップロード先が正しいかダブルチェックする。
(6) その他
(1)～(5)に定めるものの外、個人情報等の適切な取扱い及び漏えい防止のために受託者としてあらゆる手段を講じる。
別紙１

訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画

	委託事業の事項
	委託事業の内容

	
	

	　事業期間
	令和　　年　　月　　日　～　令和　　年　　月　　日

	  委託費の額

	                       円


	
	


別紙２

訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託費交付内訳
　　　                                                       
	委託対象経費区分

	委託費の額


	　１　人　　件　　費

	　　　　　　　　　　　　円

	　２　管　　理　　費


	                           　　　　　　　　　　　　　　　　　　円



	　３　事　　業　　費


	                      　　　円



	　４　消　　費　　税


	                      　　　円



	      合　　　　　計

	                      　　　円



※　会計勘定が複数ある場合には、会計勘定ごとの内訳と合算額を記載すること。

（様式第５号）

                                                   番　　　　　　　　　号

                                                   令和　　年　　月　　日

  官署支出官

奈良労働局長　殿

          　　　　　　　　　          住所

                                      受託者名 　　　　　　　　　   
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託費支払請求書

　令和　　年　　月　日付け契約を締結した訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業の実施に係る経費として下記金額を交付されたく請求します。

                                   記

１　請求金額              金　　　　　　　　　　円也

２　振込先

　　　振込先金融機関・店舗名

　　　預金種別
      口座番号
    　（　カ  ナ  名  義　）

      口座名義
      名義人住所
別紙
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託費
請求金額（第　・四半期）
                                                                                                     （単位 ： 円）
	
	委託契約額
	支 払 済 額
	今回請求金額
	残　　　額
	備　　　考

	
	          　円

	          　円

	          　円

	          　円

	


（様式第６号）

                                                   番　　　　　　　　　号

                                                   令和　　年　　月　　日

      　（受託者）　　殿

                                         　　　　　　奈良労働局長　印
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業変更通知書

　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画に下記の変更の必要が生じたので別紙のとおり通知します。

                                   記

１　変更事項

２　変更理由

（様式第７号）

                                                番　　　　　　　　　号

                                         　　　 令和　　年　　月　　日

　奈良労働局長　殿

                                                    受託者名    
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業変更承認申請書

　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画を下記により別紙１及び別紙２のとおり変更したいので申請します。

                                   記

１　変更事項

２　変更年月日

３　変更理由

４　当初契約額

５　変更後契約額

別紙１

訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画

	委託事業の事項
	委託事業の内容

	
	

	　事業期間
	令和　　年　　月　　日　～　令和　　年　　月　　日

	  委託費の額

	                       円


	
	


　※　事業費の内訳は別紙２「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推

進事業費積算内訳」のとおり
別紙２　                                                                        
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業費積算内訳

	委託事業対象経費
	委託費の額
	備考

	
	            円

	

	合　　　　　　　計

	
	

	
	
	


（様式第８号）

訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業変更委託契約書

　令和　　年　　月　　日付けで、支出負担行為担当官奈良労働局総務部長　小林　央（以下「甲」という。）と受託者名（役職）（氏名）（以下「乙」という。）との間で締結した「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書」について、当該契約書第６条第３項に基づき、下記のとおり契約を変更する。

記
１　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書（以下「契約書」という。）第４条第１項中「金○○○，○○○円（うち消費税額及び地方消費税額金○○○，○○○円）」を「金○○○，○○○円（うち消費税額及び地方消費税額金○○○，○○○円）」に変更する。

２　契約書別紙１「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画」を別紙１のとおり変更する。

３　契約書別紙２「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託費交付内訳」を別紙２のとおり変更する。

　本契約の成立の証として、本契約書２通を作成し、双方記名押印のうえ、甲、乙それぞれ１通を保有する。

　　　令和　　年　　月　　日

                       　　甲　奈良県奈良市法蓮町387
　　　　　　　　　　　　　　　　支出負担行為担当官

                    　　　　　　　 奈良労働局総務部長　小林　　央　     印

                        　 乙　住　所 
　　　　　　　　　　　　　　　　　 受託者名（役職）  　（氏名） 　　　印

別紙１

訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施計画

	委託事業の事項
	委託事業の内容

	
	

	　事業期間
	令和　　年　　月　　日　～　令和　　年　　月　　日

	  委託費の額

	                       円


	
	


別紙２                                                                          

訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託費交付内訳

　　　　　

（単位：円）　　　

	委託対象経費区分


	当初契約額


	変更契約額


	増 △ 減

　

	１　人件費

	
	
	

	２　管理費

	
	
	

	３　事業費

	
	
	

	４　消費税

	
	
	

	合　　　計

	
	
	


　　　　※　会計勘定が複数ある場合には、会計勘定ごとの内訳と合算額を記載すること。

（様式第９号）

                                             　    番　　　　　　　　　号

                                           　　　　令和　　年　　月　　日

　奈良労働局長　殿

                                                    受託者名    
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業
中止（廃止）承認申請書

　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業を下記により中止（廃止）したいので申請します。

                                   記

１　中止（廃止）する事業内容

２　中止（廃止）理由

３　中止期間（廃止年月日）

（様式第10号）

                                                  番　　　　　　　　　号

                                                  令和　　年　　月　　日

支出負担行為担当官

  奈良労働局総務部長　殿

                                                    受託者名    
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業再委託承認申請書

　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業の実施にあたり、その一部を下記により再委託することとしたいので申請します。

                                   記

１　再委託の相手方

      住　　所

氏　　名

２　再委託を行う業務の範囲

３　再委託の必要性

４　委託する相手方が委託される業務を履行する能力

５　再委託を行う金額

    ※　見積書等の経費内訳を添付すること。
（注）再委託先が複数の場合は、再委託先毎の内容がわかるよう記載すること。

（様式第11号）

                                                  番　　　　　　　　　号

                                                  令和　　年　　月　　日

支出負担行為担当官

  奈良労働局総務部長　殿

                                                    受託者名    
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業
再委託内容変更承認申請書

　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業の実施にあたり、その一部を再委託することとし、令和　　年　　月　　日付けで承認を受けた内容を下記のとおり変更することとしたいので申請します。

                                   記

	
	（変更前）
	（変更後）

	１　再委託の相手方
	
	

	２　再委託を行う業務の範囲
	
	

	３　再委託の必要性
	
	

	４　変更後の事業者が委託される業務を履行する能力
	
	

	５　再委託を行う金額
	
	

	
	
	


　※　見積書等の経費内訳を添付すること。

（注）再委託先が複数の場合は、再委託先毎の内容がわかるよう記載すること。
（様式第12号）　
                                                  番　　　　　　　　　号
                                                  令和　　年　　月　　日
支出負担行為担当官

奈良労働局総務部長　殿
                                                    受託者名    
履行体制図届出書
　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書第８条第１項の規定により、下記のとおり届け出します。
記
【履行体制図に記載すべき事項】
・各事業参加者の事業名及び住所
・契約金額（乙が再委託する事業所のみ記載のこと。）
・各事業参加者の行う業務の範囲
・業務の分担関係を示すもの
【履行体制図の記載例】
	事業所名
	住所
	契約金額（円）
	業務の範囲

	Ａ
	東京都○○区・・・
	
	

	Ｂ
	
	
	

	Ｃ
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（様式第13号）
                                                  番　　　　　　　　　号
                                                  令和　　年　　月　　日
支出負担行為担当官
  奈良労働局総務部長　殿
                                                    受託者名    
履行体制図変更届出書
　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書第８条第２項の規定により、下記のとおり届け出します。
記
１．契約件名（契約締結時の日付番号も記載のこと。）
２．変更の内容
３．変更後の体制図
（様式第14号）
                                                  番　　　　　　　　　号
令和　　年　　月　　日
支出負担行為担当官
　奈良労働局総務部長　殿
受託者　　
財産処分承認申請書
　今般、訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業により取得した財産について、下記のとおり処分をしたいので、訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書第11条第３項の規定により承認申請いたします。
記
１．財産の品目
２．数量
３．取得年月日
４．取得価格
５．取得後の使用状況
６．処分事由及び方法
　　　
※　受託者が買取を希望する場合は、買取理由、買取希望額及び算定方法も記載すること。
（様式第15号）

                                                番　　　　　　　　　号

                                                令和　　年　　月　　日

　奈良労働局長　殿

                                                    受託者名    
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施状況報告書

　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施状況を別紙により報告します。

別紙                                                                            
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施状況報告書

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　受託者名

１  事業実施状況                                                
	区　　分


	内　　　　　　　容
	備　　考



	
	計　　　画
	実施状況及び見込
	

	
	
	
	


２  経費状況                                                                    
（１）　収入                                               　　 （単位：円）

	区　　分
	受　入　済　額
	今後の受入
予定額
	合　　計
	備考

	
	
	
	
	


（２）　支出                                             　     （単位：円）

	区　　分
	支　出　済　額
	今後の支出

予定額
	合　　計
	備考

	
	
	
	
	


（様式第16号）

                                                   番　　　　　　　　　号

                                                   令和　　年　　月　　日

　検査職員

　　奈良労働局総務部総務課
（氏名）　　　　殿

                                                    受託者名    
業務完了報告書

　契約件名　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業
　上記の業務について、令和　年　月　日をもって完了したので、訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書第17条の規定に基づき報告します。

（様式第17号）

                                                   番　　　　　　　　　号

                                                   令和　　年　　月　　日

　奈良労働局長 　殿

                    　                             受託者名    
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施結果報告書

　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業の実施結果について別紙のとおり報告します。

別紙
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業実施結果

                            　                                    　受託者名

	区分


	計画内容


	具体的実施状況


	備考



	
	
	
	

	
	
	
	


（様式第18号）

                                                   番　　　　　　　　　号

                                                   令和　　年　　月　　日

支出負担行為担当官

　奈良労働局総務部長　殿

                    　                             受託者名    
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業精算報告書

　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業の精算について下記のとおり報告します。

記

１　精算報告（別紙１のとおり）

（１）委託契約額　　　　　　　　　金　　　　　　　　　　　円也

（２）支出額　　　　　　　　　　　金　　　　　　　　　　　円也

（３）差引額　　　　　金　　　　　　　　　　　円也

（４）雑収入（預金利息等）　　　　金　　　　　　　　　　　円也

（５）返還額（(3)＋(4)）　　　　　金　　　　　　　　　　　円也

２  委託費支出内訳明細（別紙２のとおり）

別紙１                                                                                                                            
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託費支出等実績

                                                                                                          受託者名

                                                                                                                    （単位：円）  
	区　　分
	委託契約額
	流用増減額
	①流用後の額
	②支出額
	③差引額
（①－②）
	④雑収入
（預金利息等）
	返還額
（③＋④）
	備　　考

	　
	
	
	
	
	
	
	
	

	合　　計
	
	
	
	
	
	
	
	


※③差引額は、経費区分毎に①＞②である場合のみ記載すること。

別紙２

訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託費支出内訳明細

                                                                     受託者名  
	委託事業対象経費
	支出額
	備考

	
	              円

	

	合　　　　　　　計

	            　円

	

	
	
	


（様式第19号）

                                                  番　　　　　　　　　号

                                                  令和　　年　　月　　日

      （受託者）　殿

　　　　　　　　　　　　　　　　    　支出負担行為担当官　

                         　　　　　　　　奈良労働局総務部長　印
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託費確定通知書

　令和　　年　　月　　日付け「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書」により契約を締結した訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業の実施に係る委託費の額については、令和　　年　　月　　日付け訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業精算報告書に基づき、訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書第20条第２項の規定により、下記のとおり確定したので通知します。
                                   記

１　委託契約額　　　金　　　　　　　　　　　　　　円也

２　確定額　　　金　　　　　　　　　　　　　　円也

（様式第20号）

                                                  番　　　　　　　　　号

                                                  令和　　年　　月　　日

　　　（受託者）　殿

　　　　　　　　　　　　　　　　     支出負担行為担当官　

　                         　　　　　　奈良労働局総務部長　印 
訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業
委託費確定通知及び返還命令書

　令和　　年　　月　　日付け「訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書」により契約を締結した訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業の実施に係る委託費の額については、令和　　年　　月　　日付け訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業精算報告書に基づき、訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書第20条第２項ただし書の規定により、下記のとおり確定したので通知します。

　なお、確定額を超えて、既に交付した委託費及び交付した委託費により発生した収入については、訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書第20条第２項ただし書の規定により令和　　年　　月　　日までに下記金額を返還するよう命じます。
記
１　委託契約額　　　金　　　　　　　　　　円也

２　確定額　　　金　　　　　　　　　　円也

３　返還額　　　金　　　　　　　　　　円也

　①　委託費の残額　　　　　　　　　　　　　　円

　②　預金利息　　　　　　　　　　　　　　円

（様式第21号）

                                                番　　　　　　　　　号
                                             令和　　年　　月　　日
  奈良労働局長　殿
                                                    受託者名   　 
個人情報保護管理及び実施体制報告書
　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書第25条第２項の規定により、下記のとおり報告します。
記
1． 管理体制

2． 実施体制

	（様式第22号）
	
	
	
	
	
	

	個人情報漏えい等事案発生報告書

	
	（第○報）
	
	
	

	受託者名
	　発生場所
	　

	　
	
	
	
	
	
	

	委託者への本報告書発送年月日
	年
	月
	日
	曜日
	（発覚から　営業日）

	　
	
	
	
	
	
	

	（１）委託者への事案報告年月日
	年
	月
	日
	曜日
	（発覚から　営業日）

	（２）発覚年月日
	年
	月
	日
	曜日
	－

	（３）発生年月日
	年
	月
	日
	曜日
	－

	（４）事案の概要
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


（様式第23号）

                                                番　　　　　　　　　号
                                              令和　　年　　月　　日
  奈良労働局長　殿
                                                    受託者名    
個人情報管理状況報告書
　訓練受講希望者等に対するジョブ・カード作成支援推進事業委託契約書第25条第７項の規定により、下記のとおり報告します。
記
１　目的外利用の有無　（　有　・　無　）
２　再委託の制限又は事前承認等再委託に係る条件の遵守
（　している　・　していない　）
３　個人情報の複製等に関する事項の遵守　（　している　・　していない　）
４　個人情報の漏えい等事案発生時における対応に関する事項の遵守

（　している　・　していない　）

５　業務完了あるいは保持不要となった際の速やかな個人情報の消去及び媒体の返却

（　している　・　していない　）

６　その他講じた措置（自由記載欄）

1
4

