
別紙

長崎県病院企業団人事記録情報等入力業務委託仕様書

１ 業務名 長崎県病院企業団人事記録情報等入力業務

２ 業務概要

（１）業務内容 長崎県病院企業団の人事記録票（種類は下記（３）のとおり）に記載された人事記録を

データとして入力する業務

（２）業務期間 ①契約期間 契約締結日から令和７年３月３１日まで

②履行期間 在職者分 令和６年１１月３０日まで

      退職者分 令和７年３月３１日まで

（３）人事記録票の種類 ①段組み版

（ア）段組み版（285mm*202mm）両面・・・見本１－１、１－２参照

     （イ）段組み版（153mm*202mm）両面・・・見本１－３参照

    ②一覧版（A4サイズ）片面・・・見本２参照

（４）予定数量

①在職者分 ※期限：R6.11.30 1897.5件

②退職者分 ※期限：R7.3.31 1102.5件

合  計 3000.0件

※件数の算定にあたっては、（３）①（ア）及び②について片面あたり１件、

（３）①（イ）について片面あたり0.5件として算出

（５）データの件数換算（在職者分及び退職者分共通）

① 段組み版（285mm*202mm）及び一覧版について

片面１枚あたり、漢字を含まないデータ及び漢字を含むデータいずれも80行以内を１件とするが、

データ長が80行を超える場合は、40行ごとに0.5件を加算するものとする。

② 段組み版（153mm*202mm）について

片面１枚あたり漢字を含まないデータ及び漢字を含むデータいずれも 40 行以内を 0.5 件とする

が、データ長が40行を超える場合は、40行ごとに0.5件を加算するものとする。

（６）人事記録の受渡方法

受託者は、長崎県病院企業団（以下「企業団」という。）本部が指定する場所で人事記録を受け取

り、納品の際に併せて人事記録を返却すること。但し、PDF等の電子データ渡しの場合は、返却は不

要とするが、受託者の責任により当該データを抹消すること。

また、人事記録の受け渡しの際に、データ入力依頼票（別紙１）を添付するので、受託者はデータ

入力依頼票に人事記録を受領した旨の認証として押印（担当者印で可）すること。

なお、上記データ入力依頼票は、業務完了報告書も兼ねた様式となっているので、当該データ入力

業務が完了したときには、上記押印済のデータ入力依頼票の写しを用いて「業務完了報告書」として

提出すること。



３ 作業の実施内容

（１）オペレータの確保・教育

受託者は、別紙２①「入力ルール：履歴部分（別紙３関係）」及び別紙２②「入力ルール：個人情

報・学歴免許関係部分（別紙４関係）」を理解した上で、必要に応じてオペレータを確保し、入力を

行うため教育を行う。

（２）入力

オペレータと協力し、別紙２①及び②の入力ルールに基づき、人事記録について、別紙３「入力フ

ォーマット１」及び別紙４「入力フォーマット２」に入力する。

（３）検証

受託者は、オペレータが実施した入力作業について、入力したオペレータとは別の者が検証を行う

こと（２人以上のオペレータが入力して突合させる他、独自に開発したプログラムによる機械的なロ

ジックチェックを実施し、誤入力を検出するなど。）。

４ 納品成果物

（１）納品期限及び納品方法

① 受託者は、成果品が完成したときは、企業団が指示する納品期限までに企業団の検査を受けて引き

渡すものとし、検査に合格しないときは、直ちに補正し、補正後成果品として企業団が指示する日

（履行期間内）までに再検査を受けること。

② 受託者は、納期を遵守しなければならないが、一時的に入力発注が集中する等、限度を超える数量

であって、企業団が承認したときには納期を変更することができる。

なお、電子媒体は、Microsoft Office 2019以降のバージョン の「Excel」形式とし、企業団が貸

与するUSB フラッシュメモリで納品すること。

（２）納品場所

長崎県病院企業団本部総務部総務人事班

（長崎市元船町17番１号長崎県大波止ビル７階）

５ その他留意事項

（１）当該業務を迅速かつ確実に履行すること。

（２）受託者の機器を用いて入力業務を行うこと。

（３）プライバシーマークの有効な認証をうけていること。

（４）長崎県内に本店または支店を有し当該支店等に常勤の従業員を雇用していること。

（５）入力作業は必ず２回行い、入力誤りがないかチェックすること。

なお、成果品としては総入力文字数に対し99.97％以上の入力精度を達成すること。

（６）本業務に使用するエントリーマシンは照合・精査者が６カ月以上継続して使用しており、業務責任

者、業務担当者及びパンチ担当者が取扱いに習熟している機種であること。

（７）納品するデータがそのまま企業団のパソコンに入力できるように処理すること。文字コードはＡ

ＮＫの場合ＪＩＳ、漢字ありの場合ＳＨＩＦＴ－ＪＩＳとする。

ただし、その他の文字コードで入力する必要がある場合は、別途指示する。



（８）外字の文字コードは、Microsoftコードページ932とする。

なお、その他の文字コードでの入力についても、別途指定する場合がある。

６ 作業場所の入退室記録

  作業場所各部屋の入退室記録（入退室者名（ID番号等による記録を含む）、入退室日時（秒以下まで

記録されていること）等が記録されているもの）を、受託期間終了翌日より起算して１年が経過する日

までは保存し、それまでの間に企業団が求めた場合は、企業団が求めた時から24時間以内に、求めら

れた記録を提出すること（入退室者名が ID 番号で管理されている場合はその ID 番号と氏名の関連表

も同時に提出すること。）。

７ 秘密の保持

（１）受託者は、業務従事者に対して、個人情報の保護と守秘義務の遵守について、重要性を認識させ、

受託者の責任においてその遵守と保護の徹底に努めること。

（２）受託した業務について、直接又は間接に知り得た秘密を外部に漏らし、または他の目的に使用しな

いこと。委託業務の契約期間終了後も同様とする。

（３）本件業務に携わる業務従事者の名簿及び同従事者各々から徴取した誓約書（別紙５）を提出するこ

と。

８ 権利義務の譲渡等の禁止

権利又は義務を第三者に譲渡し、又は継承させ、若しくは業務の処理を代行させてはならない。

９ 損害賠償

受託者の責めに帰すべき事由によって企業団に損害を与えたときは、その損害を賠償すること。

10 調査

企業団は、委託した業務の作業に立ち合い、又は必要な事項について調査することができる。

11 再委託が可能な業務の範囲

なし

12 その他

受託者が変更となる場合には、変更後の受託者の業務の遂行が円滑に行えるよう、事務引継を確実か

つ誠実に行うこと。
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別紙１

依頼日 年 月 日 時 分 依頼者

受渡媒体 ・ ・

段組み版（285mm*202mm） 枚

受渡件数 段組み版（153mm*202mm） 枚

一覧版（A4サイズ）片面 枚

処理期限 年 月 日 時 まで

　上記のとおり人事記録を受領しました。

年 月 日

所属：

氏名： 印

令和　　年　　月　　日

長崎県病院企業団企業長　　八橋　弘　様

印

上表のとおり依頼のありました業務について完了しましたので、報告します。

完了日 年 月 日

データ入力依頼票

令和

入力依頼内容

人事記録（原本） 人事記録（写し） 人事記録（電子データ）

令和

伝達事項

代 表 者 氏 名

令和

令和

業務完了報告書

所 在 地

商号又は名称



【別紙２①】入力ルール：履歴部分（別紙３関係）

紙媒体の人事記録は概ね「段組み版」と「一覧版」の2種類が存在する。
また、それぞれ履歴部分と学歴免許関係部分に分かれる。
履歴部分は入力フォーマット（別紙３）、学歴免許関係部分は同（別紙４）に入力すること。

≪段組み版（履歴部分）の記載の例≫

≪一覧版（履歴部分）の記載の例≫

① ⑨

㉒ ㉓ ㉔

①・③ ④

②

⑦ ⑥
⑧・

㉒ ㉓
㉔

㉒ ㉓
㉔

（ 省 略 ）

⑤



≪段組み版・一覧版共通の定義≫

→このような場合、3行分の発令文が
H6.4.1（1994/4/1）発令のレコード1件分
となる。

≪入力のルール≫

項番
人事記録上の

項目名
入力項目

必須
項目

留意事項、発令文など

① 氏名 氏名 必須 全角ひらがな・漢字／姓と名の間は全角スペース1文字分空けること。

⑤ 生年月日 生年月日 必須 yyyy/mm/dd

⑨ 職員番号 職員番号 半角数字。ただし、一覧版の人事記録に記載のあるものに限る。

㉒ 年月日 発令日 必須 年・月・日をyyyy/mm/dd形式で入力すること。

1行目 必須 記載のとおり入力する。

2行目 記載のとおり入力する。

3行目 記載のとおり入力する。

4行目 記載のとおり入力する。

5行目以降 記載のとおり入力する。

採用
発令文に『○○に任命する』の記載があり、かつ項番㉔が「長崎県離島医
療圏組合会長」または「長崎県病院企業団企業長」のもの

再任用
発令文に『○○に任命する（再任用）』の記載があり、かつ項番㉔が「長
崎県離島医療圏組合会長」または「長崎県病院企業団企業長」のもの

昇給 発令文が『○○職給料表　○級○号給を給する』のみ

人事異動
発令文に『○○に任命する』の記載がなく、かつ『○○[又は“勤務”]を
命ずる』の記載があるもの

退職 発令文に『～本職を免ずる』『～退職となる』を含むもの

退職金 発令文に『退職手当金』を含むもの

育児休業 発令文に『育児休業』を含むもの

部分休業 発令文に『部分休業』を含むもの

育児短時間 発令文に『育児短時間』を含むもの

休職 発令文に『休職』を含むもの

自己啓発等 発令文に『自己啓発等休業』を含むもの

公傷休暇 発令文に『公傷休暇』を含むもの

懲戒 発令文に『懲戒処分』を含むもの

期末手当等 発令文に『期末手当等として』を含むもの

その他 上記のいずれにも属しないもの・判断できないもの

新規
発令文に『（○年○月○日から×年×月×日まで）』を含み、
かつ以下「延長」「短縮」のいずれにも属しないもの

延長 発令文に『～の期間を延長する』を含むもの

短縮 発令文が『～の期間を×年×月×日までに変更する』

割愛 退職の場合で、『退職手当は支給しない』の記載のあるもの

給料表
発令文に『○○職給料表×級△号給を給する』を含むもの：
「○○職給料表」（例：『医療職給料表（二）2級30号給を給する』のと
き、「医療職給料表（二）」

級
発令文に『○○給料表×級△号給を給する』を含むもの：
「×」（例：『医療職給料表（二）2級30号給を給する』のとき、「2」
（半角数字）

⑩「履歴事項」内の文章を「発令文」という。
１つの発令日（上記例⑧で示す年月日）につき複数の発令文があった場合でも、１つの発令日ごとに１レ
コードとして履歴を作成すること。例えば、

それぞれ、以下右欄の条件に該当するとき、左欄の項目に「1（半角数字）」を入力すること。

それぞれ、以下右欄の条件に該当するとき、左欄の項目に「1（半角数字）」を入力すること。

特に、発令文が以下右欄の条件に該当するときは、左欄の項目に指示する内容を入力するこ
と。

㉓ 履歴事項

必須項目について、「必須」は1レコードに対し必ず入力する項目であること。空欄は、該当の情報が存在する場合
に入力すること。

「項番」は上記例で示す丸囲み数字部分を、「項目名」は入力フォーマット（別紙３）の項目名を指す。

1行目

→→→→ 2行目

→→→→ 3行目



号
発令文に『○○給料表×級△号給を給する』を含むもの：
「△」（例：『医療職給料表（二）2級30号給を給する』のとき、「30」
（半角数字）

支給額
発令文内に金額の記載のあるものは、その金額（半角数字）。ただし、期
末手当等の修正は除く。

期末手当等修
正（6月）

期末手当等：1　かつ　『○年6月○日記載の期末手当等について～（中
略）～△円を給するに修正する』の記載があるとき、その金額（半角数
字）

期末手当等修
正（12月）

期末手当等：1　かつ　『○年12月○日記載の期末手当等について～（中
略）～△円を給するに修正する』の記載があるとき、その金額（半角数
字）

開始日
新規：1　または延長：1　のとき、『（○年○月○日から×年×月×日ま
で）』の下線部をyyyy/mm/dd形式で入力

終了日

ⅰ）新規：1　または延長：1　のとき、『（○年○月○日から×年×月×
日まで）』の下線部をyyyy/mm/dd形式で入力

ⅱ）短縮：1のとき、『～の期間を×年×月×日までに変更する』の下線部
をyyyy/mm/dd形式で入力。なお、この場合には開始日は空欄となる。

㉔
官公衙

又は発令機関
発令者 記載のとおり入力する。

㉓ 履歴事項



【別紙２②】入力ルール：個人情報・学歴免許関係部分（別紙４関係）

紙媒体の人事記録は概ね「段組み版」と「一覧版」の2種類が存在する。
また、それぞれ履歴部分と学歴免許関係部分に分かれる。
履歴部分は入力フォーマット（別紙３）、個人情報及び学歴免許関係部分は同（別紙４）に入力すること。

【段組み版（履歴部分）の記載の例】

【段組み版（学歴免許関係部分）の記載の例】

（ 省 略 ）

⑩

㉑ ⑳

⑫ ⑪ ⑬ ⑭

⑮ ⑰ ⑯⑲

⑱

①・③ ④

②

⑦ ⑥
⑧・

（ 省 略 ）

⑤



【一覧版（個人情報・学歴免許関係部分）の例】

⑩「履歴事項」内の文章を「発令文」という。

①

②

① ⑨

③

②
⑥⑦

④
⑤ ⑩

⑪ ⑫

⑬

⑭

⑮ ⑯ ⑰

⑱ ⑲

⑳ ㉑



項番
人事記録上の

項目名
入力項目

必須
項目

留意事項、発令文など

① 氏名 氏名 必須 姓と名の間は全角スペース1文字分空けること。

② ふりがな フリガナ 必須 姓と名の間は全角スペース1文字分空けること。

旧氏名・ 旧姓 姓のみ

変更年月 改姓日 yyyy/mm

④ 性別 性別 必須 記載のとおり入力する（男または女）

⑤ 生年月日 生年月日 必須 yyyy/mm/dd

⑥ 学歴区分 学歴 記載のとおり入力する

⑦
本組合採用年月日

又は
企業団採用年月日

採用日１～３
2段以上記載のあるものについては、日付が古い順に採用日
１，２，３に入力すること。
なお、見え消しされている情報についても入力対象とす

⑧ 退職番号 朱書きの数字（最大4桁）　　※ない場合は空欄

⑨ 職員番号 5～6桁の数字　　※ない場合は空欄

⑩ 本籍 本籍 都道府県まで

⑪
学校名・
学部学科名

学校名等
１～４

複数ある場合は、上から順に学校名等１～４に入力するこ
と。

修学期間（自）
修学期間
（自）
１～４

⑪に応じて適宜１～４に入力すること。yyyy/mm

修学期間（至）
修学期間
（至）
１～４

⑪に応じて適宜１～４に入力すること。yyyy/mm

⑬ 制度 制度１～４
⑪に応じて適宜１～４に入力すること。
“年”を削除し、半角数字で入力すること。

⑭ （修学）区分 修学区分１～４
⑪に応じて適宜１～４に入力すること。
入力内容：「卒業」、「中退」、「修了」

⑮
資格免許
１～４

複数ある場合は、上から順に１～３に入力すること。
記載どおり入力すること。
なお、『博士』『博』『修士』等の記載のあるものは学位
を指す。

⑯ 番号１～４
⑮に応じて適宜１～３に入力すること。
“第”“号”を除いた数字のみとする。

⑰ 取得日１～４ ⑮に応じて適宜１～３に入力すること。yyyy/mm/dd

⑱ 研修名１～５ 複数ある場合は、上から順に１～５に入力すること。

⑲
受講・修了日

１～５
⑱に応じて適宜１～５に入力すること。yyyy/mm/dd

⑳
賞罰の名称
１～３

複数ある場合は、上から順に１～３に入力すること。

㉑ 交付日１～３ ⑳に応じて適宜１～３に入力すること。yyyy/mm/dd

資格免許

研修

賞罰

職員番号

③

⑫

「項番」は上記例で示す丸囲み数字部分を、「項目名」は入力フォーマット（別紙４）の項目名を指す。

必須項目について、「必須」は1レコードに対し必ず入力する項目であること。空欄は、該当の情報が存在する場合
に入力すること。



【別紙３】入力フォーマット１

項番 1 5 9 22 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 24
人事記録上の項目名 氏名 生年月日 職員番号 年月日 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項履歴事項履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 履歴事項 官公衙又は発令機関

入力項目名 氏名 生年月日 職員番号 発令日 1行目 2行目 3行目 4行目 5行目以降 採用 再任用 昇給 人事異動 退職 退職金 育児休業 部分休業 育児短時間 休職 自己啓発等 公傷休暇 懲戒 期末手当等 その他 新規 延長 短縮 割愛 給料表 級 号 支給額
期末手当等修
正（6月）

期末手当等修
正（12月）

開始日 終了日 発令者

必須項目 1 1 1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
入力形式等 全角 yyyy/mm/dd 半角数字 yyyy/mm/dd 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 半角数字 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 1または空欄 全角 半角数字 半角数字 半角数字 半角数字 半角数字 yyyy/mm/dd yyyy/mm/dd



【別紙４】入力フォーマット２

項番 1 2 3 3 4 5 6 7 7 7 8 9 10 11 12 12 13 14 11 12 12 13 14 11 12 12 13 14 11 12 12 13 14 15 16 17 15 16 17 15 16 17 15 16 17 18 19 18 19 18 19 18 19 18 19 20 21 20 21 20 21

人事記録上
の項目名

氏名 ふりがな 旧氏名 変更年月 性別 生年月日
学歴区
分

本組合採用
年月日又は
企業団採用

本組合採用
年月日又は
企業団採用

本組合採用
年月日又は
企業団採用

職員番号 職員番号 本籍
学校名・
学部学科名

修学期間
（自）

修学期間
（至）

制度 （修学）区分
学校名・
学部学科名

修学期間
（自）

修学期間
（至）

制度 （修学）区分
学校名・
学部学科名

修学期間
（自）

修学期間
（至）

制度 （修学）区分
学校名・
学部学科名

修学期間
（自）

修学期間
（至）

制度 （修学）区分 資格免許 資格免許 資格免許 資格免許 資格免許 資格免許 資格免許 資格免許 資格免許 資格免許 資格免許 資格免許 研修 研修 研修 研修 研修 研修 研修 研修 研修 研修 賞罰 賞罰 賞罰 賞罰 賞罰 賞罰

入力項目 氏名 フリガナ 旧姓 改姓日 性別 生年月日 学歴 採用日1 採用日2 採用日3 退職番号 職員番号 本籍 学校名等1
修学期間
（自）１

修学期間
（至）１

制度１ 修学区分１ 学校名等２
修学期間
（自）２

修学期間
（至）２

制度２ 修学区分２ 学校名等３
修学期間
（自）３

修学期間
（至）３

制度３ 修学区分３ 学校名等４
修学期間
（自）４

修学期間
（至）４

制度４ 修学区分４
資格免許名

１
番号１ 取得日１

資格免許名
２

番号２ 取得日２
資格免許名

３
番号３ 取得日３

資格免許名
４

番号４ 取得日４ 研修名１
受講・修了
日１

研修名２
受講・修了
日２

研修名３
受講・修了
日３

研修名４
受講・修了
日４

研修名５
受講・修了
日５

賞罰の名称
１

交付日1
賞罰の名称

２
交付日２

賞罰の名称
３

交付日３

必須項目 1 1 2 2 1 1 2 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
入力形式等 全角 全角 全角 yyyy/mm yyyy/mm/dd yyyy/mm/dd yyyy/mm/dd yyyy/mm/dd 半角数字 半角数字 yyyy/mm ｙｙｙｙ/ｍｍ 半角数字 yyyy/mm ｙｙｙｙ/ｍｍ 半角数字 yyyy/mm ｙｙｙｙ/ｍｍ 半角数字 yyyy/mm ｙｙｙｙ/ｍｍ 半角数字 半角数字 yyyy/mm/dd 半角数字 yyyy/mm/dd 半角数字 yyyy/mm/dd 半角数字 yyyy/mm/dd yyyy/mm/dd yyyy/mm/dd yyyy/mm/dd yyyy/mm/dd yyyy/mm/dd1または空欄yyyy/mm/dd1または空欄yyyy/mm/dd1または空欄yyyy/mm/dd



別紙５

誓約書

私は、長崎県病院企業団人事記録情報等入力業務を遂行するにあ

たり、「行政機関の保有する個人情報の保護に関する法律」その他関

係法令等を遵守し、①データを適正に取り扱うこと、②データが漏

洩、滅失又はき損される等の事故（以下「事故」という。）を防止す

ること、③データを業務の目的以外の目的で使用し、又は第三者に

提供しないこと、④データを業務の目的以外の目的で複写又は複製

しないこと、⑤事故が発生したときは直ちに会社へ報告すること、

⑥個人情報の保護及びセキュリティの重要性を深く認識し、誠実に

職務を遂行することを誓います。

令和  年  月  日

長崎県病院企業団企業長 八橋 弘 殿

        （会社名）             

   【自署】（氏 名）             


