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人員配置計画書
１　標準的な職員配置
（１）職員の基本的な配置の考えをご記入ください。










（２）施設における組織体制（職位と人数）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。
①組織体系図








　










②組織でアピールしたいこと。
　　






（３）職種別に配置される1日の標準的な人員をご記入ください。
	職員配置の場所
	職員配置の時間帯
	常勤職員
	パート職員
	臨時職員
	委託職員

	事務室
	　　　～
	
	
	
	

	
	　　　～
	
	
	
	

	
	　　　～
	
	
	
	

	
	　　　～
	
	
	
	

	
	　　　～
	
	
	
	

	
	　　　～
	
	
	
	

	
	　　　～
	
	
	
	

	
	　　　～
	
	
	
	



２　職員の配置計画について
（１）正規職員の配置状況
当施設の正規職員についてどのような配置を予定していますか。ご記入ください。
	担当する業務
	職員の
年齢層
	1週間の勤務時間

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


　　　※正規職員とは、ここでは概ね1日8H、1週間を通じて40H程度勤務される常勤職員を言います。
　　　※人数分ご記入ください。
　　　※職員の年齢層」欄は、10代、20代、30代、40代……等とご記入ください。
（２）パート職員の配置状況
　　　当施設の恒常的な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。ご記入ください。
	担当する業務
	職員の
年齢層
	1週間の勤務時間

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


　　　※ここでのパート職員とは、常勤以外の職員で年間を通して働く職員をいいます。
　　　※人数分ご記入ください。
※「職員の年齢層」欄は、10代、20代、30代、40代……等とご記入ください。
（３）臨時職員の配置状況
　　　季節的なものや事業の集中時期に、臨時職員(通年雇用でない人)の雇用を考えられている場合には、どのような業務をどのような時期に、どのような方を採用される予定か、その考えをご記入ください。
【臨時職員雇用の考え方】






	担当する業務
	職員の
年齢層
	雇用時期や時間など

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


　　　※ここでの臨時職員とは、常勤職員、パート職員以外で、短期の期間で雇用する職員をいいます。
　　※人数分ご記入ください。(ただし、日々雇用は除きます。)
※「職員の年齢層」欄は、10代、20代、30代、40代……等とご記入ください。
