




指定管理者指定申請の提出書類様式集



　　　１　指定管理者指定申請書（様式第１号・基本条例施行規則第２条関係）
　　　２　グループ申請構成書（様式１－２・募集要項３－⑶－①－ア関係）
　　　３　誓約書（様式第２号・募集要項３－⑶－①－イ関係）
　　　４　申請団体の概要調書（様式第３号・募集要項３－⑶－①－ウ関係）
　　　５　事業計画書（募集要項３－⑶－①－エ関係）
　　　６　収支計画書（募集要項３－⑶－①－オ関係）※エクセル様式
[bookmark: _Hlk194051114]　　　７　自主事業（募集要項３－⑶－①－カ関係）
　　　８　募集要項の内容等に関する質問書（募集要項３－⑷関係）
　　　９　現地説明会参加申込書（募集要項３－⑸関係）
　　　10　辞退書（募集要項３－⑹－⑤関係）




令和７年８月
名護市（商工・企業誘致課）



様式第１号（基本条例施行規則第２条関係）

指定管理者指定申請書

令和　　年　　月　　日


　名護市長　殿



申請者　住所　
団体名　
代表者名　　　　　　　　　　　印
電話番号　



　名護市サンセットオフィス交流施設の管理について、指定管理者の指定を受けたいので、関係書類を添えて申請します。


関係書類
１　団体の概要調書
２　事業計画書
３　収支計画書
４　その他団体に関係する書類
①　誓約書
②　団体の定款、規約等
③　登記事項証明書、印鑑証明書
④　決算関係書類（過去３年分）
⑤　予算関係書類（今後３年分）
⑥　組織、運営事項の書類（組織図、執行体制、就業規則等）
⑦　各税に関する納税証明書（過去３年分）
⑧　役員の名簿、履歴の書類
⑨　その他書類



様式１－２（募集要項３－⑶－①－ア関係）

グループ申請構成書

令和　　年　　月　　日

名護市長　殿


名護市サンセットオフィス交流施設の指定管理者として、公募に参加するに当たり募集要項に基づき、下記団体はグループを構成し申請したいので、名護市サンセットオフィス交流施設指定管理者指定申請書にグループ申請構成書を添えて申し込みます。

・代表団体
住　　所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
団体名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
代表者名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
電話番号　　　　　　　　　　　担当者　　　　　　

・構成団体
住　　所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
団体名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
代表者名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
電話番号　　　　　　　　　　　担当者　　　　　　

・構成団体
住　　所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
団体名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
代表者名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
電話番号　　　　　　　　　　　担当者　　　　　　

・構成団体
住　　所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
団体名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
代表者名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
電話番号　　　　　　　　　　　担当者　　　　　　



様式第２号（募集要項３－⑶－①－イ関係）

誓　　約　　書

名護市長　殿


令和　　年　　月　　日


住　　所
団体名
代表者名　　　　　　　　　　　印


名護市サンセットオフィス交流施設指定管理者申請を行うに当たり、下記事項について真実に相違ありません。

記

１　指定管理者募集要項の３（申請の手続）の⑴（申請資格）の資格要件を満たしています。
２　提出した申請書類に虚偽又は不正はありません。
















様式第３号（募集要項３－⑶－①－ウ関係）

団体の概要調書
	名護市サンセットオフィス交流施設指定管理者申請団体

	①　団体の種類
	　財団法人　　社団法人　　株式会社　　有限会社
　その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	②　団体名
	

	③　代表者名
	

	④　団体所在地
	

	⑤　電話番号
	
	⑥ＦＡＸ番号
	

	⑦　Ｅ－mail
	

	⑧　資本金
	千円　　　　　

	⑨　職員数
	人　　　　　

	⑩　団体の沿革

	

	⑪　団体の経営方針

	

	⑫　主な業務内容

	




	⑬　類似施設の運営実績
	
	類似施設名
	所在地
	主な業務内容
	運営開始年月日

	
	
	
	開始
	年　月　日

	
	
	
	終了
	年　月　日

	
	
	
	開始
	年　月　日

	
	
	
	終了
	年　月　日


※　原則として、過去５年間を対象に記載してください。

	⑭　賞　罰
	 ア　表彰等
	表彰等内容

	



 イ　刑罰（指名停止、営業停止等の行政処分を含む。）
	処分を受けた業務名
	処分内容
	処分庁

	
	
	

	
	
	

	
	
	




	⑮　管理運営上の貴団体の強み・活かせる業務内容
	団体の強み
	活かせる業務内容

	
	







	⑯　管理運営上の貴団体の弱み・解消策
	団体の弱み
	弱みの解消策

	
	




	⑰　貴団体のアピールすべき事柄は何ですか

	

	⑱　指定管理者に応募した理由は何ですか

	












[bookmark: _Hlk193984488]事業計画書（募集要項３－⑶－①－エ関係）

令和　　年　　月　　日提出
	名護市サンセットオフィス交流施設指定管理者事業計画書

	フリガナ
法人名
	

	設立年月日
年　　月　　日

	フリガナ
代表者名
	


	所在地
	

	電話番号
	
	FAX番号
	

	事　　　業　　　計　　　画

	
※　以下の項目について計画（提案）を記入してください。

１　指定管理業務を行うに当たっての基本方針
２　サービス等を向上及び利用促進のための方策
３　地域経済の活性化に向けた取組
４　施設・設備の維持管理計画
５　管理執行体制
６　個人情報保護・情報公開の取扱いについての基本方針
７　利用者のトラブルの未然防止と対処方法
８　危機管理に対する方針について
９　環境への配慮について
10　自主事業の実施計画書
11　その他の提案について（任意）




１　指定管理業務を行うに当たっての基本方針
	




２　サービス等を向上及び利用促進のための方策
	⑴　サービス向上のため、どのような工夫を考えていますか。

	

	⑵　利用者の要望をどのように把握されますか。

	

	⑶　フレキシブルオフィスやマルチルームを１月を超えて利用する企業・団体等に対して、どのようなサポート体制を考えていますか。

	

	⑷　利用者のクレームに対し、どのように対応されますか。

	

	⑸　新規利用者の獲得に向けた取組について、どのように考えていますか。

	




	⑹　空き室・空き時間・屋外スペース等を活用した施設の有効活用についてどのように考えていますか。

	

	⑺　利用に当たって、平等性をどのように確保しますか。

	



３　地域経済の活性化に向けた取組
	⑴　観光資源との調和・連携に向けた取組について、どのように考えていますか。

	

	⑵　施設利用者が、将来的に名護市へ進出・立地するための取組について、どのように考えていますか。

	







４　施設・設備の維持管理計画
	⑴　当施設を管理する上で、市と協議により再委託を予定する業務がありましたら、その内容を記入してください。

		業　　務　　名
	再　委　託　の　理　由

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




	⑵　当施設を管理する上で、必要な有資格者及び対応方針について示してください。（決まっていない場合は、予定で結構です。）

		必要な資格名
	配置（どちらかに〇印）
	今後の対応方針

	
	自前職員
	委託職員
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	








	⑶　他の事業者に委託した業務をどのように点検し、管理する予定ですか。
　　その方法を具体的に記入してください。

	




５　管理執行体制
	⑴　運営体制と組織、職員配置及び勤務体制
	①　当施設における組織体制（職位と人数）及び指揮命令系統を図解してください。図解の中には貴団体の窓口部署との関連も含めてください。

	







	②　当施設の常勤職員について、どのような配置を予定していますか。

		担　　当　　す　る　　業　　務
	職員の
年齢層
	１週間の
勤務時間

	１
	
	
	

	２
	
	
	

	３
	
	
	

	４
	
	
	

	５
	
	
	

	６
	
	
	

	７
		
	
	


※　常勤職員とは、１日８時間勤務、１週間４０時間程度勤務される職員人数分を記入してください。
職員の年齢層は、２０代、３０代、４０代等と記入してください。

	③　恒常的事務を行うパート職員について、どのような配置を予定していますか。

		担　　当　　す　る　　業　　務
	１週間の
勤務時間

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


※　パート職員とは、常勤以外の職員で年間を通して働く職員をいいます。
　　人数分を記入してください。





	④　職種別に配置される１日の標準的な人員を記入してください。

		職員配置の場所
	職員配置の
時間帯
	常勤
職員
	パート
職員
	委託
職員
	委託
職員

	
	～
	
	
	
	

	
	～
	
	
	
	

	
	～
	
	
	
	

	
	～
	
	
	
	

	
	～
	
	
	
	

	
	～
	
	
	
	

	
	～
	
	
	
	

	
	～
	
	
	
	

	
	～
	
	
	
	

	
	～
	
	
	
	




	⑤　当施設の管理運営を円滑に行っていく上での職員の教育・研修について、どのようなことを行うか、具体的に記入してください。

	





６　個人情報保護・情報公開の取扱いについての基本方針
	⑴　個人情報の取扱方針

	

	⑵　情報公開への対応についての考え方について示してください。

	




７　利用者のトラブルの未然防止と対処方法
	⑴　利用者のトラブルの未然防止について、具体的に述べてください。

	

	⑵　利用者のトラブルの対処法について、具体的に述べてください。

	




８　危機管理に対する方針について
	⑴　緊急時の対応について、具体的に述べてください。

	

	⑵　安全対策をどのように考えていますか。具体的に述べてください。

	

	⑶　防犯及び防災の対応について、具体的に述べてください。

	



９　環境への配慮について
	⑴　環境に配慮するため、どのようなことを行いますか。
　　具体的に記入してください。

	





10　自主事業の実施計画書
	⑴　自主事業について提案してください。
　　（自主事業の提案については、事業名、目的、実施期間、実施内容、対象者等を具体的に記入してください。複数可。）

	



11　その他の提案について
	⑴　その他提案についてご記入ください。

	




任意様式（募集要項３－⑷関係）

名護市サンセットオフィス交流施設指定管理者募集要項の
内容等に関する質問書（№　　）

令和　　年　　月　　日

	団体名
	

	所在地
	

	担当者氏名
	

	所属・職名
	

	電話番号
	

	ＦＡＸ番号
	

	電子メール
	




	質問事項（該当する資料名及びページを記載）

	

	質問内容

	


※質問事項は、この用紙１枚につき、１件記入すること。



任意様式（募集要項３－⑸関係）

現地説明会参加申込書

令和　　年　　月　　日


名護市長　殿


申請者　所在地
団体名
代表者氏名　　　　　　　　　　　　　　印
担当者氏名
連絡先　電話番号
ＦＡＸ番号
電子メール


名護市サンセットオフィス交流施設の指定管理者募集に係る現地説明会への参加を申し込みます。


１　参加人数：　　　　人


※１団体３人まで








任意様式（募集要項３－⑹－⑤関係）

辞　　退　　届

令和　　年　　月　　日


名護市長　殿


申請者　所在地
団体名
代表者氏名　　　　　　　　　　　　　　印
担当者氏名
連絡先　電話番号
ＦＡＸ番号
電子メール


令和　　年　　月　　日付けで名護市サンセットオフィス交流施設に係る指定管理者指定申請書を提出しましたが、辞退いたします。


１　辞退理由
















