
 

仕 様 書 

 

１ 契約件名 

  投・開票所人材派遣委託（参議院議員通常選挙【中央区・若葉区・緑区】） 

 

２ 派遣期間 

  第２７回参議院議員通常選挙 投票日の前日から投票日まで 

期間 

・令和７年７月１９日（土）から令和７年７月２０日（日）まで（２日間） 

または 

・令和７年７月２６日（土）から令和７年７月２７日（日）まで（２日間） 

 

３ 派遣人数 

  （投票所）８３か所 ２１８人 （開票所）１か所 ２３人 

 

４ 業務内容 

（１）投票所 

ア 投票日前日（土）の業務 

投票所の設営 

イ 投票日（日）の業務 

①受付・案内   受付、場内の案内整理、投票の説明等 

②用紙交付    用紙交付機にて投票用紙を交付、入場整理券のチェック 

③投票所の撤収  投票所の片付け、掃除清掃、軽作業、整理 

ウ その他     投票管理者の指示により、選挙に付随して発生する業務を行う。 

不十分な照明の下で、細かい文字を確認する場合がある。 

（２）開票所（投票日（日）） 

ア 投票用紙の開披及び点検作業 

イ 開票所内での器材運搬、後片付け、掃除清掃 

ウ その他、区選挙管理委員会の指示により、開票事務に関する業務を行う。 

 

５ 派遣場所、配置人数及び業務時間等 

（１）投票所 

ア 派遣場所及び配置人数は、別紙「投票所人員配置予定表」のとおりとする。 

イ 業務時間 

➀ 投票日前日（土）  ９時から１７時のうち原則２時間（休憩なし） 

投票所ごとに異なるため、決定次第、別途連絡する。 

   ②  投票日（日）  ６時３０分から２０時３０分（休憩１時間） 

※ 休憩時間は６０分間とし、各投票所の責任者の指示によるものとする。 

（ただし、業務の状況により６０分を分けてとることもある。） 

（２）開票所（投票日（日）） 

派遣場所 配置人数 業務時間 

若松中学校（若葉区若松町 2106-2） ２３ 
21:10～23:10 

（休憩なし） 

 

６ 派遣にあたっての条件 

  業務従事者は、基本的なパソコン操作ができること。 

 



 

７ 委嘱状 

   受注者は、区選挙管理委員会が発行する「委嘱状」を発注者が指定する場所まで受け取

り、業務従事者に就業開始前に交付すること。 

   また、業務従事者は就業開始日に「委嘱状」を持参すること。 

 

８ 業務従事者の報告 

  受注者は、派遣する業務従事者を調整し、従事場所ごとの従事者名簿を作成の上、速やかに

発注者へ報告すること。 

 

９ 就業の確保 

受注者は、業務従事者の適正な労務管理を行い、遅刻・欠勤等が生じる恐れがある場合は速

やかに代替者を派遣するなど、発注者が行う業務の遂行に支障が生じないよう、適切な措置を

講じなければならない。 

 

１０ 留意事項 

（１）受注者は、関係法令等を遵守し、誠意をもって業務を遂行すること。 

（２）受注者は、労働災害保険に加入すること。 

（３）受注者は、区選挙管理委員会と打ち合わせを行い、派遣場所の入館方法や通勤方法（基

本的には、公共交通機関等の使用が前提となる。）、開票所の各開披係への配置など、業

務を遂行する上で必要な事項を確認すること。 

（４）受注者は、開票所における業務従事者の中から１人を代表者として定め、区選挙管理委員

会へ事前に通知すること。代表者は、開票所における業務従事者の出欠確認を行い、区選挙

管理委員会へ報告するなど、派遣労働者を取りまとめる役割を担うこと。 

（５）『投票事務マニュアル』及び『開票事務マニュアル』のデータを送付するので、受注者

は、事前に業務従事者へマニュアルを配付し、業務内容をよく説明すること。 

また、業務従事者は、マニュアルを当日持参すること。 

（６）業務従事者は、政治的中立性を疑われることのないよう言動には特に注意すること。 

（７）選挙人との接遇は懇切丁寧を旨とし、市民に好感を与える接遇の実施について徹底を図

ること。 

（８）投票の秘密や選挙人のプライバシーを厳重に守り、業務上知り得た秘密は一切漏らして

はならない。 

（９）服装は華美なものを避け、投票所・開票所にふさわしいものとすること。 

（10）遅刻は絶対にしないこと。 

（11）携帯電話・スマートフォン等の使用は禁止し、投票所・開票所の静穏に努めること。 

（12）著しく勤務態度の悪い者は、選挙管理委員会又は各投票所の責任者の判断で、その者の

業務を契約者に通告なく中止する場合がある。 

（13）自動車で出勤する場合は事前に区の選挙管理委員会に承諾を得ること。若しくは業務

従事者が別途駐車場を自己負担により確保すること。 

なお、自転車・バイクでの出勤は構わない。 

（14）受注者は、業務終了後、すみやかに業務完了（出勤状況）報告書を提出すること。 

（15）前日の投票所の設営時間については、原則２時間とするが、投票所設営の責任者の指示

により、最長で３０分延長することがある。なお、従事時間が２時間を超える投票所が

あった際には直ちに発注者に報告するとともに、変更契約をするものとする。 

１１ その他 

（１）本仕様書に定めがない事項は、発注者と受注者が協議のうえ定めるものとする。 

 


