
 
 
 
 
 
 
 

発注情報詳細等 

 

件名 

「横浜市立図書館団体貸出資料データ化等業務委託（緊急雇用創出事業）」 

 

 

（令和２年９月 15 日公表分） 

 

 

 

 

横浜市教育委員会事務局 

中央図書館企画運営課 



 

発注情報詳細（物品・委託等） 

公告日 令和２年９月15日 

入札方法 入札書の持参による 公募型指名競争入札 

件名 横浜市立図書館団体貸出資料データ化等業務委託（緊急雇用創出事業） 

納入／履行場所 横浜市中央図書館ほか５館 

納入／履行期間等 契約締結した日から令和３年２月28日まで 

入 
札 
参 
加 
資 
格 

種目 コンピュータ業務 

細目 データ入力 

所在地区分・順位 市内 

企業規模 中小企業 

その他 

①横浜市契約規則（昭和39年３月横浜市規則第59号）第３条第１項に掲げる者でないこと及
び同条第２項の規定により定めた資格を有する者であること。 
②入札参加意向申出締切から入札日までの間のいずれかの日において、横浜市指名停止等措
置要綱に基づく指名停止措置を受けていない者であること。 
③緊急雇用創出事業共通仕様書を満たす事業であること 

提出書類 ①公募型指名競争入札参加意向申出書（委託用） 

設計図書 次ページ以降 

入札参加申込締切日時 令和２年 ９月 25日  午後５時００分 

指名・非指名通知日 令和２年 ９月 28日 

質疑締切日時 
令和２年 ９月 18日 
正午 

回答期限日時 
令和２年 ９月 23日 
午後 ３時００分 

入札及び開札日時 令和２年 ９月 30日（水）  午後１時３０分 

入札及び開札場所 西区老松町１ 横浜市中央図書館５階第一会議室 

支払い条件 前金払 しない 部分払 ４回以内 契約保証 免除 

注意事項 
①組合とその構成員が同一の案件に参加することはできません。 
②この契約は、令和２年度９月補正予算が横浜市議会において議決されることを停止条件と
する案件です。 

発注担当課 教育委員会事務局中央図書館企画運営課 電話  ０４５－２６２－７３３４ 
 

契約事務担当課 同上 

 



 

 

  令和２年度 一般会計 第15款６項３目 図書館費 12節（１）委託料（費用）        

受付 

番号 

種 目 番 号 

 

連絡先 

委託担当 

教育委員会事務局中央図書館企画運営課   
ふ り が な

担当者名  村川
むらかわ

 

                                 電 話     262-7334 

 

                          設             計             書  

  

１ 委 託 名          横浜市立図書館団体貸出資料データ化等業務委託（緊急雇用創出事業）  

 

 ２ 履 行 場 所          横浜市西区老松町１ 横浜市中央図書館ほか５館 

 ３ 履行期間            ■期間 契約決定した日から令和３年２月28日 まで 

    又は期限        □期限    年  月  日 まで            

 

 

 ４ 契約区分       ■ 確定契約              □ 概算契約      

 ５ そ の 他 特 約 事 項                                  

                                                                        

                                                                        

 ６ 現 場 説 明           ■ 不要  

□ 要  （  月  日  時  分  場所        ） 

 ７ 委 託 概 要         

             横浜市立図書館の団体貸出資料データ化準備のため、バーコード等の  

             貼付け作業及びデータの入力業務等を委託します。             

                                                                        

 

 

 

 

 

                                           

  



  ８ 部 分 払         

 

       ■ す る （４回以内） 

 

       □ しない 

                                    部 分 払 の 基 準            

業 務 内 容         
履  行 

予定月 
数量 単位 単   価 金    額 

データ化等業務 
10月～11月 １ 回   

データ化等業務 
12月 １ 回   

データ化等業務 
１月 １ 回   

データ化等業務 
２月 １ 回   

      

      

      

                         ※単価及び金額は消費税及び地方消費税相当額を含まない金額 

                           ※概算数量の場合は、数量及び金額を（ ）で囲む。 

 

 

 

 

  委 託 代 金 額              

                           ￥                           

 

  内  訳      業 務 価 格        

                             ￥                         

              消費税及び地方消費税相当額 

                              ￥                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           



                                 内     訳     書  

 

名      称 
形 状 寸

法等 
 数  量 単位 

 単 価 

     (円) 

  金    額  

           (円) 
摘    要 

人件費         

団体貸出資料等のバ

ーコード等貼付け業

務 

 1 式      

データ入力業務 
 1 式      

事務費         

事務費  1 式      

合計         

         

消費税及び地方消費税相当額          

委託代金額         

 

                

         

         

         

         

         

         

         

         

※ 概算数量の場合は、数量及び金額を（ ）で囲む 



仕様書 

 

１ 件名 

  横浜市立図書館団体貸出資料データ化等業務委託（緊急雇用創出事業） 

 

２ 総則 

  委託者及び受託者は、横浜市立図書館団体貸出資料データ化等業務委託契約の履行に

ついて、「委託契約約款」(資料１)、「緊急雇用創出事業共通仕様書」(資料２)に定めるも

ののほか、この仕様書に従い、委託業務履行に関する法令を遵守して行わなければならな

い。 

 

３ 目的 

  横浜市では、読書活動の振興を目的として横浜市内で活動する地域団体、社会教育団体

等で、会員が 30 人以上の団体に対して、図書資料の貸出（団体貸出）を行っている。 

  これまで、団体貸出向けの資料の貸出・返却は、図書館情報システムを使わずに行って

いたが、システムに情報を取り込むため、委託期間中に在荷が見込まれる団体貸出用資料

等約 23 万点について、図書資料へのバーコードシール等の貼付及びデータの作成を実施

する。 

 

４ 業務概要 

  横浜市立図書館の団体貸出用資料・約 23 万点をシステムで管理するため、データ化の

準備を行う。 

  資料の１冊ずつにバーコードシール・ラベル等を貼付した上、貼付したバーコードの番

号と本の識別番号（ISBN）等を Excel のシートに入力し、システムに統合するためのデー

タを作成する。また、作業の進捗により、ISBN のない資料の出版情報を特定し、データ

を作成する。作業は団体貸出サービス実施館（６館）で行う。 

 

５ 委託期間 

  契約決定した日から令和３年２月 28 日まで 

 

６ 委託業務履行場所 

名称 所在地 

横浜市中央図書館 横浜市西区老松町１ 

横浜市保土ケ谷図書館 横浜市保土ケ谷区星川１－２－１ 

横浜市金沢図書館 横浜市金沢区泥亀２－14―５ 

横浜市港北図書館 横浜市港北区菊名 6－18－10 



横浜市山内図書館 横浜市青葉区あざみ野２－３－２ 

横浜市戸塚図書館 横浜市戸塚区戸塚町 127 

 

７ 業務時間 

  月曜日から金曜日の午前８時 40 分から午後５時 25 分までとする。ただし、国民の祝

日及び年末年始（12 月 29 日から１月３日まで）を除く。 

 

８ 執行体制 

 (1) 業務従事者の配置 

  ア 受託者は、本業務を円滑に履行するために必要な人員を配置すること。 

  イ 受託者は、本業務の円滑な実施のために、履行場所における総合調整を実施するた

め、業務従事者の中から責任者を選任し配置すること。 

  ウ 受託者は、作業冊数の想定（資料３）を参考に、作業員の配置計画を作成し、委託

者と協議の上決定すること。イベント実施や施設点検等により作業できない日程や

進捗に応じた配置転換など、全般の業務調整をすること。 

 (2) 研修 

   業務従事者は中央図書館で実施する研修を受講したのちに各館で作業をすること。

研修は委託期間開始直後の１週間程度を想定。 

 

９ 業務内容 

 (1) シールの貼付及びデータ入力 

  ア 団体貸出用資料をブックトラック等に乗せ、所定の場所に運ぶ。 

  イ 資料の見返しのブックポケットを確認し、ブックカードがあれば抜いておく。 

    必要に応じ、資料を清拭する。 

  ウ 指示の通り、バーコードシール、館名ラベル、保護シール（ラベルキーパー）を貼

り付ける。 

  エ パソコン端末で、Excel の作業シートにバーコード番号、本の識別番号（ISBN）、

背ラベルの記号等を入力し、データを保存する。本の識別番号（ISBN）のない資料は

はじいておく。 

  オ 入力済の資料を書架に戻す。 

  カ エラーリストが届いたら、書架から該当の資料を抜いて、はじいておく。 

  キ 作成した Excel データを１日の業務終了時に委託者に提出する。（電子メールでの

提出を想定） 

  ク １日の作業実績を報告する。（電子メール及び書面での報告を想定）（別紙１） 

 (2) 作業の進捗状況に応じて行う作業 

   本の識別番号（ISBN）のない資料及びエラーリストの資料のデータ作成 



  ア パソコン端末で、インターネット上の横浜市立図書館蔵書検索ページ（以下「蔵書

検索ページ」）より書誌番号を確認する。蔵書検索ページで該当がない資料ははじい

ておく。 

  イ Excel の作業シートにバーコード番号、書誌番号、背ラベルの記号等を入力し、デ

ータを保存する。 

  ウ 作成した Excel データを１日の業務終了時に委託者に提出する。（電子メールでの

提出を想定） 

  エ エラーリストが届いたら、該当の資料を抜いてはじいておき、その他の資料は書架

に戻す。 

 (3) 各図書館の想定在架冊数 

名称 冊数 

中央図書館 約 81,500 冊 

保土ケ谷図書館 約 34,400 冊 

金沢図書館 約 18,800 冊 

港北図書館 約 34,600 冊 

山内図書館 約 40,200 冊 

戸塚図書館 約 19,700 冊 

合計 約 229,200 冊 

 

10 業務報告 

  受託者は９(1)クのとおり、作業実績を委託者に報告する。 

  受託者は、委託者が業務の実施に関する調査及び報告を求めた場合は、速やかに経過や

結果等を報告し、問題があるときは改善すること。また、業務処理方法等について改善を

要する場合は、協議の上、決定する。 

 

11 事務打ち合わせの実施 

  本業務の円滑な履行のため、受託者と委託者は常に情報共有できるように連絡体制を

とるものとし、受託者と本市による事務打ち合わせを適宜実施する。事務打ち合わせには、

受託者において本業務を統括する者及び８(1)イで定めた現場責任者も原則として出席

すること。 

 

12 物品等 

 (1) パソコン端末、バーコードリーダー、通信機器等 

   業務の実施に必要なパソコン端末（Excel の使用、インターネット接続、メールの送

受信がすべてできること）、バーコードリーダー、Wi－Fi などインターネットに接続す

るための通信機器等は受託者が用意する。パソコンの電源は、委託者が提供するが、所



定の場所を使用すること。ウイルススキャンなどセキュリティ面での対策を行ったう

えでデータの作成作業を行うこと。 

 (2) 資材 

  ア バーコードや館名シールを保護するシール(ラベルキーパー)は受託者が用意する。

（想定物品：縦 6㎝×横 6㎝程度のサイズのラベルキーパー等） 

  イ バーコードシール、館名シールは、委託者が用意する。支給する物品を適正に管理

し、定期的に在庫数を報告すること。不足が見込まれる時は、事前に委託者に請求す

る。 

 (3) 備品 

   備品（ブックトラック、作業台等）の使用については、事前に委託者に確認の上、使

用する。 

 

13 協議 

  本仕様書に定めのない事項は、委託者と受託者で連絡調整を行い、協議の上、決定する

こと。また、その他疑義が生じた時は、委託者・受託者協議の上、定めるものとする。 

 

14 納品物件及び納品方法 

  成果物は委託作業終了後、横浜市中央図書館企画運営課に CD-ROM 等の電子媒体で１部

納品すること。USB は不可。 

 

15 その他 

 (1) 著作権 

   本業務で作成されたドキュメント、データに関する著作権については、横浜市立図書

館に帰属するものとする。 

 (2) 施設の安全義務 

   受託者は、図書館の施設や設備等の使用に際しては、委託者の指示に従い安全管理に

努めること。 

 

16 添付資料 

  資料１ 委託契約約款 

  資料２ 緊急雇用創出事業共通仕様書 

  資料３ 作業冊数の想定 

  別紙１ 作業報告書 

 



資料１























 

                                        

          

 

 

現場責任者選定通知書 

          
 

                           平成    年    月    日 

 

     区局長 

 受託者 

住 所  

氏 名  印 

        

 次のとおり現場責任者を定めたので、横浜市委託契約約款第９条第１項の規定により 

通知します。 

 

委    託  名  

現場責任者の氏名  

 

 

 

 



緊 急 雇 用 創 出 事 業 共 通 仕 様 書 

１ 新規に雇用する失業者等について 

（1）新規雇用の失業者等について

新型コロナウイルス感染症の影響により、解雇、雇い止め、内定取り消し等、職

を失った方や就労機会が減少した方（市内在住者）を新たに雇用すること。なお、雇

用形態については、正規・非正規を問わず、対象とする。 

※ この事業において「失業状態等」とは、次のいずれかの状態

ア 公共職業安定所に求職申込を行っており、紹介されればすぐに就職できる

イ その他の方法(民間職業紹介機関、求人情報誌の活用等)で求職活動を行って

おり、紹介されればすぐに就職できる

ウ 就業機会が減少している

（2）新規雇用者の募集について

新規雇用の失業者等の募集にあたっては、公共職業安定所への求人申込みや、失

業者等が容易に知り得るようホームページ等で公開し募集すること。 

（3）「失業状態等」であることの確認方法について 

 次のいずれかの書類（複数可）を応募者から提出させ確認すること。この際、応

募者に対して事業の趣旨を説明し、委託業務の検査等において提出した書類が閲覧

される可能性がある旨を伝え、了承を得ること。 

ア 雇用保険受給資格者証の写し

イ 離職票の写し

ウ 公共職業安定所へ求職申し込みを行った際の求職受付票の写し

エ 廃業届の写し（元自営業者の場合）

オ 令和２年１月以降の給与明細書の写し

カ その他、失業状態又は就業機会が減少していることの申立書（任意の様式）

２ 事業費に占める人件費及び雇用者数の割合について 

事業費に占める全労働者の人件費割合が概ね７割以上を目標とし、やむを得ない事

情がある場合でも最低５割の確保、かつ事業を実施するにあたり、事業に従事する全

労働者に占める割合の５割以上を解雇、雇い止め、内定取り消し等、職を失った方や

就業機会が減少した方（市内在住者）を新たに雇用すること。 

※１ 確保する人件費（比率）の考え方

税抜き同士で比較：人件費（実際に負担する額）／契約金額（税抜き） 

又 は 

税込み同士で比較：人件費（実際に負担する額×110％）／契約金額（税込み） 

※２ ※１の「人件費」は、今回の委託業務に従事する全労働者の人件費で、本人に

支払われる給与、通勤手当、賞与及び退職手当等の諸手当、社会保険料の事業

主分等が含まれる。また、専属的に従事していない者の人件費は、日数で案分

する等で算出すること。 

資料２



※３ 新規雇用失業者等の割合の考え方 

   本事業に従事する全労働者数×５割 ≦ 新たに雇用した人数 

 

３ 会計帳簿類等の整備について 

勘定元帳、現金出納簿等の会計関係帳簿類や出勤簿、賃金台帳、勤務日報等の労働

関係帳簿類を整備すること。 

 

４ 関係資料等の作成 

  該当事業の契約締結後、速やかに「新規雇用等計画書【様式１】」を、また、事業 

 終了後 10営業日以内に「実施状況報告書【様式２】」を提出すること。 

 

５ 雇用状態等の確認について 

労働者数の状況、新規雇用失業者等の状況等について実施状況報告書【様式２】を

提出する際には、根拠となる資料（賃金台帳や出勤簿など）を提示すること。 

 

６ 雇用期間終了後のアンケート等の実施 

  当該事業終了後、当該事業において雇用した失業者等に対するアンケート等を本市

が実施する場合、受託者はこれに協力すること。 

 

７ 委託費の返還等について 

 当該事業において、第 1項に定める新規雇用の失業者等の取扱いや、第２項に定め

る事業費に占める人件費及び雇用者数の割合等を達成出来なかった場合は、事業の停

止、委託契約額の一部または全部について返還を求める場合がある。 

 

 



様式１

緊急雇用創出事業  新規雇用計画書

事業者名 提出日

１　事業費

事業費総額 うち人件費 割合 うち新規雇用者の人件費

円 円 円

円 円 円

２　労働者数

人 人 人

※　委託事業の契約締結後に提出すること。

事業名

区分

税抜き

税込み

事業に従事する全労働者数 新規雇用者数 割合 その他の労働者数



様式２

緊急雇用創出事業 　実施状況報告書

事業者名 提出日

１　事業費

事業費総額 うち人件費 割合 うち新規雇用者の人件費

円 円 円

円 円 円

２　労働者数

人 人 人

○新規雇用の失業者等の内訳

(1) 男女別　（合計が「新規雇用者数」と一致していることを確認すること。）

男性 女性

人 人 人

(2) 現在の状況に至った経緯　（合計が「新規雇用者数」と一致していることを確認すること。）

解雇 雇止め 内定取消 就業機会の減少

人 人 人 人 人 人

(3) 雇用前の状況別　（合計が「新規雇用者数」と一致していることを確認すること。）

正規雇用社員 派遣社員 契約社員 パート・アルバイト 嘱託 その他（　　　） 合計

人 人 人 人 人 人 人 人 人

(4) 年齢層別　（合計が「新規雇用者数」と一致していることを確認すること。）

15～24歳 25～34歳 35～44歳 45～54歳

人 人 人 人 人 人

※ 事業終了後に報告すること。

事業名

区分

税抜き

税込み

事業に従事する全労働者数 新規雇用者数 割合 その他の労働者数

合計

その他（　　　） 合計

自営業 学生

55歳以上 合計



資料３
【作業冊数の想定】

 冊数（冊） ⽉
週 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4※

中央 81,500 13200 13200 7200 7200 7200 7200 7200 7200 7200 4800 1200
保⼟ヶ⾕ 34,400 3600 3600 3600 3600 3600 3600 7200 7200
⾦沢 18,800 3600 3600 3600 3600 3600 1200 1200
港北 34,600 3600 3600 3600 3600 3600 3600 3600 5400 3600 1200
⼭内 40,200 6000 6000 6000 6000 6000 6000 4800 1200
⼾塚 19,700 2400 2400 2400 2400 2400 2400 2400 3000 1200
作業冊数／週 229,200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200 13200
累積作業冊数 13200 26400 39600 52800 66000 79200 92400 105600 118800 132000 145200 158400 171600 184800 198000 211200 224400 237600
進捗率 6% 12% 17% 23% 29% 35% 40% 46% 52% 58% 63% 69% 75% 81% 86% 92% 98% 104%

※最終週は各館をまわり、返却された分を作業する

10⽉ 11⽉ 12⽉ 1⽉ 2⽉



館⻑（係⻑） 係員

作業報告書

／  月 ／  火 ／  水 ／  木 ／  金 週合計

午前

午後

合計

作業者名

※企画運営課 団貸担当宛にお送り下さい。

エラー資料の冊数

連絡事項（日付・記名）

【別紙１】

⽇付

バーコード貼付け
作業冊数

書誌番号を検索して作成したデータ数

ISBNのない資料の冊数

図書館担当者サイン

〇〇図書館
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