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仕様書 

 

 

 本仕様書は、令和６年分公的年金等の受給者の扶養親族等申告書等業務に関する労

働者派遣業務に係る業務内容、その他必要な事項を定めるものであり、本業務の実

施にあたっては、仕様書の記載事項を忠実に履行すること。 

 

１ 業務名称 

  令和６年分公的年金等の受給者の扶養親族等申告書等業務に関する労働者派遣

業務（概算契約） 

 

２ 業務目的 

公的年金等の受給者の扶養親族等申告書業務について、被扶養者の氏名

等及びマイナンバーの確認・入力作業及び扶養親族等申告書の並び替え作

業を実施する際に相当な繁忙が想定される。  

円滑に扶養親族等申告書に係る業務を行うため、労働者派遣契約により

派遣労働者を当該業務に従事させるものとする。  

 

３ 就業場所  

大阪市職員共済組合 

（大阪市北区中之島 1 丁目３番 20 号 大阪市役所 4階総務局内） 

 

４ 事業所名 

  大阪市職員共済組合 

 

５ 派遣先組織単位 

  派遣先組織単位は年金係とし、組織の長の職名は係長である。 

 

６ 人員 

３名 

 

７ 派遣期間 

令和５年 10月 16日から令和６年１月 19 日まで 

 

８ 就業日、就業時間及び時間外労働 

(1) 就業日、就業時間 

月曜日から金曜日（ただし、祝日、年末年始（12月 29日から１月３日）を除

く） 

(2) 就業時間 

９時 00分から 17時 30分（休憩時間 12時 15分から 13時 00分を含む） 
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(3) 休日労働及び時間外労働 

原則として、時間外勤務は命じないが、やむを得ない場合は、派遣先は前記

の就業時間に関わらず、派遣労働者に時間外労働を命じることができる。就

業時間外の労働を命じる場合、１日４時間以内、１か月 45 時間以内、１年

360 時間内とし、割増料金（25％）を加算する。 

 

９ 派遣労働者が従事する仕事の責任の程度 

  業務担当者とする。 

 

10 業務内容 

(1) パソコンの機器操作（主にエクセルを使用したデータ入力、文書作成等） 

・被扶養者の氏名等入力 

・被扶養者のマイナンバー入力 

・受付簿入力 

・扶養親族等申告書の記載内容入力 

・返戻文書作成 など 

(2) 「公的年金等の受給者の扶養親族等申告書」に関する事務 

・扶養親族申告書等の並べ替え作業 

・封筒開封作業、受付スタンプ押印 

・被扶養者の氏名やマイナンバー未記入など記入内容の不備チェック 

・郵送による返戻作業 など 

(3) 年金給付に関する事務補助 

 

11 責任者等の決定 

  派遣元事業主及び派遣先における責任者、指揮命令者、苦情の申出を受ける者に

ついては、仕様書別紙により決定する。 

 

12 派遣労働者の交代 

(1) 派遣労働者が就業に際して遵守すべき処理方法、就業に関する規則または指揮

命令等に従わない場合、その他契約およびこれに関連して締結する覚書等の本

旨に反するときは、派遣先は派遣元事業主にその旨を通知したうえで、派遣労

働者の交代を要請することができる。 

(2) 派遣元事業主は、派遣先の承諾を得て、派遣中の派遣労働者を交代することが

できる。 

 

13 履行報告 

派遣元事業主は、本業務の履行にあたって、毎月、派遣先における派遣労働者ご

との勤務時間実績を取りまとめ、派遣先に報告すること。なお、報告する様式、勤

務時間実績以外の報告事項及び派遣先において履行確認するための検査方法やそ

の結果の通知方法については、契約締結後、協議のうえ決定する。 

 



 

3 

 

 

14 支払方法 

本業務の履行完了後、検査に合格した場合は、勤務実績に相応する契約金額相当

額について、契約書の手続きにより部分払いを請求することができる。 

 

15 便宜供与に関する事項 

更衣室あり 

 

16 派遣労働者の服務規律等 

(1) 業務時間中は私語を慎み、品位の保持に努めること。 

(2) 公共施設で業務に従事することを自覚し、職務の遂行を怠るような行為、市民

に誤解を与える行為をしないこと。 

 

17 守秘義務等 

派遣元事業主及び派遣労働者は、業務上知り得た情報等を他に漏洩してはならな

い。このことは、契約期間満了後及び契約解除後においても同様とする。 

 

18 派遣労働者からの苦情処理方法 

派遣元事業主又は派遣先において、派遣労働者から苦情の申し出を受けたときに

は、ただちに各々の責任者へ連絡するものとし、派遣元事業主及び派遣先の当該責

任者が連携・協力して誠意をもって当該苦情の適正かつ迅速な処理を図ることとし、

その結果について派遣労働者に通知するものとする。 

 

19 その他 

(1) 本仕様書に記載がない事項は、派遣先と派遣元事業主の間で、双方協議の上、

これを決定するものとする。なお、本仕様書に記載がない事項であっても、本

業務に付随して当然必要と認められるものについては、派遣元事業主の負担に

より実施するものとする。 

(2) 派遣元事業主は、関係法令等を遵守し、本業務を適正に遂行すること。本業務

の実施にあたり、派遣元事業主または派遣労働者について、本仕様書に違反す

る事項が認められた場合及び業務に支障をきたすことが明白になった場合は、

それによって生じた損害について一切の責任を派遣元が負担すること。 

(3) 派遣労働者の交通費等の経費は、派遣元事業主が負担すること。 

 

20 問い合わせ先 

  大阪市職員共済組合 年金係  

  電話 06-6208-7547 FAX 06-6232-2746 
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（仕様書別紙） 

 

派遣元事業主及び派遣先における責任者、指揮命令者、苦情の申出を受ける者につい

ては、以下のとおり定める。 

 

 

１ 派遣先責任者 事務局次長                      

  指揮命令責任者 年金係長                      

  派遣元事業主責任者                         

 

 

２ 苦情処理申出先 （派遣先） 年金係長                

          （派遣元）                      

 

 

 

また、派遣元事業所の派遣元許可番号は以下のとおりである。 

 

                      派   －         


