（様式８－①）
生涯学習センター人員配置計画書

団体名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	№
	職　種
	主な業務内容
	人数
	勤務形態

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	計
	
	
	
	


・生涯学習センターに勤務を予定する全職員数と同じにすること。
・職種欄は、正規・非正規（月給制）・非正規（時給制）などを記入すること。
・業務内容欄は、施設管理、受付、図書、庶務、市民大学、情報収集、業務全般など主たる業務名を記入すること。
・勤務形態欄は、週に5日勤務し、1日8時間の勤務の場合、週5日8ｈと記入、月に10日勤務し、1日6時間の勤務の場合は、月10日6ｈと記入する。また、シフト制をとる場合、月10日6ｈシフトと記入する。

（任意様式８－②参考）1枚に書ききれない場合は複数ページへの記載可

団体名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

職員組織図　例

（例）
　　　　　　　管理運営事務主担当　　　　　　　〇〇担当（　人）　　　　〇〇担当（　人）

　　　　　　　市民大学事務主担当　　　　　　　〇〇担当（　人）　　　　〇〇担当（　人）
　
　館長　　　　学習情報事務主担当　　　　　　　〇〇担当（　人）　　　　〇〇担当（　人）

　　　　　　　学習成果地域活用主担当　　　　　〇〇担当（　人）　　　　〇〇担当（　人）

　　　　　　　団体事務主担当　　　　　　　　　〇〇担当（　人）































（様式８－③）
有資格者等配置計画書

団体名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	№
	免許・資格等名
	配置予定人数
	資格の内容等

	１
	（例）社会教育主事
	
	社会教育を行う者への専門的技術的な指導と助言

	２
	
	
	

	３
	
	
	


※配置が必要な資格等、社会教育、生涯学習支援に有効と思われる資格者を採用しようという計画があれば、その資格名、人数、資格の内容を記入してください。
　施設の管理運営において、有効と思われる資格の有資格者を採用しようという計画があれば、その資格名、人数、資格の内容を記入していください。




























（様式８－④）
職員勤務体制説明書

団体名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

職員の勤務体制について考え方を記載してください。
１日に、何名が、どのような時間帯で勤務し、何回交代する体制なのか、1か月間を何人の交代で勤務する計画なのかがわかるようにしてください。
業務ごとに職員体制を定める予定の場合、業務ごとに記入してください。
　また、職員の年次有給休暇、その他休暇についての考え方も記入してください。
　例　図書室運営業務
　　　・パート職員の１日２交代制、1人勤務体制とし、引継ぎ時間帯は２名体制とする。
・勤務時間帯 ①8:45～13：15、②12：45～17：15の各4時間30分勤務。
・毎月1回、図書整理日には全員が出勤する。
　　　・１か月を５人でシフトを組み、各13日程度勤務する。
　　　・年次有給休暇は、平均週３日勤務で年間５日取得。



	





























