三田市立学校勤怠管理システム導入　仕様書
三田市教育委員会教育総務課
１．物品名
　　三田市立学校勤怠管理システム

２．導入の目的
　　三田市立学校では、現在、押印や紙面記入による勤怠および服務処理を行っている。また、出退勤記録については、教職員各自の自己申告による入力記録となっている。本業務は、教職員の労働時間の「客観的な把握」（労働安全衛生法2019年4月改正）や、2025年開始「公立の義務教育諸学校の教職員の給与等に関する特別措置法の一部改正」に伴う、教職員の労働時間等の適切な管理及び業務効率化の必要性から、電磁的記録による適正な管理が可能となる勤怠管理システムを導入し、教職員の働き方改革推進を目的とする。

３．設置場所
　　市内29校の小・中・特別支援学校
　・学 校 数：小学校20校・中学校８校・特別支援学校１校　
　・教職員数：722名（県費負担全教職員）

４．スケジュール
　　令和８年７月24日　システム納入期限
　　令和８年８月下旬　 操作研修実施
　　令和８年９月１日　 出退勤管理機能 運用開始
　　令和９年１月１日　 服務管理機能 運用開始

５．料金
　　・市内全29校における年間の使用料金が、年350万円（税込み）以下であること。
（バージョンアップ費・サポートデスク費込み）
・年度途中からの導入の場合は、使用料は月割りの料金設定が可能であり、年間使用の場合と比べて割高にならないこと。
　　・初期環境設定費用と研修費用を合わせて50万円（税込み）以下であること。
　　
６．導入実績
　　兵庫県内で過去3年間において、同種業務実績があり現在も稼働していること。
　
７．納品物
　本プロジェクトにおける納品物は下記のとおりとする。
　①導入スケジュール表
　②基本操作マニュアル
　③システムサポート連絡先
　④完了報告書
　⑤その他、本市が必要と定めたドキュメント　　＊納品物は電子媒体で納入すること。
　
８．研修要件
　システム稼働に向けて、下記研修を令和8年9月までに実施する
集合研修　　（オンラインでの実施も可とする）
　教育委員会向け研修（90分×1回）
　学校管理職・事務職員向け研修（90分×1回）

９．前提条件
・学校向けに特化した製品であり、三田市内の小中学校の学校内、学校間、教育委員会と学校との情報共有が実現できること。本システムの利用にあたってはインターネット回線によるクラウドへの接続を前提とする。なお、当市クライアント端末からクラウドへ接続する回線については本市が利用している既存の回線を利用するものとする。
・情報セキュリティ確保のため教育委員会及び三田市内の各学校からのみ本システムへのアクセスが可能であるようグローバルアドレス等の接続の制限を行うこと。なお、接続を許可すべきグローバルアドレスは複数存在する。
・システム利用端末は、本市が導入しているクライアント端末を利用するものとする。
　OSはWindows11およびiOS。
・Microsoft Edge またはFirefox、Google Chrome、Safari等のブラウザで運用できること。
・クライアントの同時アクセス数に制限がなく、将来想定されるクライアント端末の追加に際して、追加ライセンス費用が発生しないこと。
・利用者はユーザーIDとパスワードによる認証を行い、パスワードは利用者が任意に変更できること。
・利用者に設定する権限は、その権限毎に利用可能な機能の制限登録ができること。
・導入、運用にあたっては、三田市立学校情報セキュリティポリシーを遵守すること。

１０．サービス利用型（クラウド）の要件
　　・土日祝日含めてシステム運用が可能であること。また、繁忙期等時間外についてもシステム運用が必要な場合は可能な限り対応すること。ただし、運用保守に必要な、データバックアップ、メンテナンス等でシステムを停止する場合は、本市と協議のうえ実施すること。
　　・データセンターは日本国内に設置されていること。また、地震・火災・落雷等の災害による停電やその他の障害が発生した場合でも利用が継続できる冗長性を備えていること。
　　・24時間365日警備体制が確立されていること。
　　・外部からの侵入に対し、検知できる仕組みを備えていること。
　　・マルウェア、サイバー攻撃等の危険に対する体制が整備されていること。

１１．プロジェクト進行に関する要件
　　・本業務の推進にあたって、進捗管理、リスク・課題整理を行い、本市と連携しながら円滑にプロジェクトを推進し、稼働までに職員によるシステム検証、操作研修等全て終了し、万全の体制がとれるようプロジェクト管理をすること。

１２．システムの基本要件
　　当該システムはクラウドサービスとし、下記の要件（必須条件）を満たすこと。
≪機能概要≫（必須条件）　（参考条件）
⑨施設予約機能
⑩メッセージ機能
⑪アンケート機能


①認証機能
②ポータル機能
③出退勤管理機能
④服務（電子申請）機能
⑤スケジュール機能
⑥電子掲示板機能
⑦年度更新処理機能
⑧サポート・保守

①認証機能
・利用者がユーザーIDとパスワードを入力し利用者認証を行うことができること。
・パスワードの変更管理を利用者自らとシステム管理者がおこなえること。
・パスワードの有効期限を任意に設定できること。
・指定回数以上連続でパスワードを間違えるとアカウントがロックされる設定ができること。
・SAML認証に対応しておりGoogleまたはMicrosoftとのシングルサインオン機能を有すること。

②ポータル機能
・電子掲示板・メッセージ・施設管理・スケジュール等の最新情報を認証後に表示される画面で確認できること。
・上記情報の画面上での配置は、各校・利用者単位により変更できること。
・配信情報の確認を効率的におこなうため、電子掲示板の新着記事及び未読のメッセージについてはクリック1回の操作でポータル画面から掲示板・メッセージの詳細確認画面へ遷移できること。
・未読メッセージがあるときは、ログイン時に利用者が容易に気付けるように表示さ　れること。
・大型モニタなどに校務の最新情報を表示するためのデジタルサイネージ機能が用意されており、その表示項目を選択できること。

[bookmark: _GoBack]③出退勤管理機能
・ポータル画面上で出勤・退勤を打刻できること。
・本システムにアクセスした時間を出勤時間として打刻する設定が可能であること。
・タブレット端末等の打刻専用画面にて全教職員の打刻が可能であること。
・打刻専用画面に不要なユーザーを個別に非表示設定ができること。
・打刻された出退勤時刻は期限を設け各自修正が可能であること。
・土日祝日で休業日としない日及び土日祝日以外で休業日とする日を設定できること。
・変形勤務（始業時刻と終業時刻が通常と異なる日）にも校内全体及び個人単位で対応可能なこと。
・出退勤時刻の一覧画面から、兵庫県で運用している超過勤務の従事内容や割振りをプルダウンにて変更できること。また、その内容を備考欄等に登録できること。
・打刻された出退勤時間を数回のクリック操作で当月の出退勤時刻の一覧及び超過時間が確認できること。
[bookmark: _Hlk535323689]・超過時間を算出する際に標準時間、休憩時間及び始業時刻、終業時刻を学校毎に設定できること。
・短時間勤務者に対応し個別に標準時間、休憩時間を設定もできること。
・出退勤時刻及び超過時間の一覧は各自必要に応じ月ごとの一覧表をエクセル形式で出力できること。
・各校管理者は校内全教職員の出退勤記録一覧を閲覧できること。
・各校管理者は月末に出退勤時刻の一覧と超過時間の集計表また割振変更した集計を記録簿としてエクセル（.xlsx）形状に出力できること。
・教育委員会からは全校の勤務時間統計情報を一覧で確認でき、学校を選択してグラフ比較もできること。
・教育委員会が必要とする管理帳票を三田市様式の帳票にカスタマイズしエクセル形式で出力できること。
・カスタムした場合であっても、年間の使用料金でバージョンアップができること。

④服務（電子申請）機能
・休暇・出張等の申請および承認機能を有すること。
・申請項目として、年次有給休暇・特別休暇・病気休暇・職務専念義務免除・出張・校外勤務が申請できること。
・年次有給休暇の申請時に、残日時数が表示されるよう取得済休暇日数、繰越休暇日数、本年休暇日数が登録できること。
・申請画面は三田市様式の帳票に必要な項目を満たすようカスタマイズすること。
・各学校に承認者を複数人選択し申請ルートを作成できること。
・申請後承認者には「承認」「差し戻し」「却下」を選択できること。
・承認済みのデータは申請日時・申請者・休暇取得期間・出張期間期間で絞り込み、一覧表示やEXCELにて帳票出力が可能なこと。
・承認済みデータは期間を今年又は会計年度任用職員対象には今年度の期間で絞り込み帳票出力が可能なこと。
・承認済みデータは承認者以外に事務職員も扱えること。
・帳票は、年次有給休暇簿・特別休暇簿・病気休暇簿・職務専念義務免除申請書・出張命令簿が三田市様式に合わせ設定すること。
・年替わり時に昨年の有給休暇の日時数を繰越す機能があること。

⑤スケジュール機能
・校内・校外行事と個人予定のスケジュール情報が自由入力の形式で登録できること。
・週、月、年単位でスケジュール表示の切り替えができること。
・学校ごとに休日及び休日としない日の設定ができること。
・登録されたスケジュール情報をエクセル形式で出力できること。
・非定型のスケジュールファイル（エクセル、ワード等）から、スケジュール情報をコピー&ペーストによる容易な操作で登録できること。又は、所定の形式で一括取り込みができること。
・教育委員会は全校の最新の行事予定を一画面で確認できること。また、各校でも全校の行事予定が確認できること。
・他校の行事予定を閲覧できる設定を教育委員会が行えること。
・スケジュール機能と連携し学校日誌が作成できること。
・学校日誌の様式は三田市で使用している様式にカスタマイズし提供すること。
・日誌項目にはスケジュール機能で登録した行事、休暇、出張情報が自動反映し編集ができること。
・作成した日誌は保護をかけ、期間を設定し印刷ができること。

[bookmark: _Hlk167285085]⑥電子掲示板機能
・記事毎に未読者数、未読者氏名一覧、更新ログの確認ができること。
・記事のタイトルや内容からキーワードによる検索ができること。
・投稿された記事に対し、利用者から添付ファイル付きのコメントの書き込みができること。
・記事への利用者コメント数を一覧で表示できること。
・記事内容は文字の大きさ、色付け等の編集が自由に行え、編集中に表示イージが確認できること。
・記事にファイルを添付でき、その添付ファイルのダウンロードにパスワードが設定できること。
・校内限定やグループ限定等、記事の閲覧が可能な公開範囲を指定できること。
・市内全校の任意のグループや役職（校長、教頭、事務職員等）毎で利用できる共通掲示板利用ができること。
・作成中の記事を下書きとして一時保存し、下書きから記事を作成できること。
・教育委員会からは全校に向けて記事の投稿ができること。
・投稿時の添付ファイルはWindowsエクスプローラーまたはデスクトップ画面から複数を一括でドラッグアンドドロップ操作により添付が可能なこと。
・記事に色分けによる重要度を設定できること。
・記事の掲載期間が設定でき、掲載期間が過ぎた記事は非公開にできること。
・記事を既読にするタイミングを、記事を開いた時または既読ボタンを押した時のどちらかに設定できること。
⑦年度更新処理機能
・教育委員会で市内全学校の教職員の異動処理が簡単に実施できること。
・三田市内の他の学校へ異動する異動予定者や退職者また他の自治体の学校への異動予定者の情報を事前にCSV等のファイルで登録できること。
・教育委員会にて年度末日に予め登録している異動予定者を一括で更新処理を行うことが可能なこと。
　　
⑧サポート・保守
・問い合わせ専用フォームをグループウェア内に有していること。
・電話による問い合わせができるサポート窓口を開設していること。
・本システムに障害が発生した場合の問い合わせ窓口を設置し、利用ユーザー（教育　委員会及び学校代表者）からの電話による申告を受付可能とする。緊急時は時間外も対応すること。（受付時間：平日　9：00～17：00）　
・障害が発生した場合は、早急に障害発生前の状態に回復できる環境であること。また、事前に取得しているデータを用いてリカバリもできること。
・定期的にバージョンアップしライセンス契約期間中は無償で提供されること。

⑨施設予約機能
・日別、施設別に、学校の時間割に応じた予約状況の確認や予約ができること。
・施設や設備の予約・確認・編集・削除は、ポータル画面で画面遷移無くおこなえること。
・複数の施設および複数の時間割を同時に予約できること。
・予約の登録・削除が簡単に行えること。
・校時単位あるいは時間帯指定の予約が簡単にできること。
・予約重複時のキャンセル待ちが可能なこと。
・月・週・曜日・日を設定して繰り返し予約ができること。
・施設や時間割を各校別に設定できること。
・他学校の施設設備予約状況についても確認あるいは予約ができるよう設定できること。

⑩メッセージ機能（イントラ内メール）
・メッセージを一覧形式で確認できること。
・メッセージの一覧からタイトル、送信者、送信日時が確認できること。
・未読メッセージのみ、または既読メッセージのみを表示できること。
・メッセージ毎に未読者氏名の確認ができること。
・メッセージの受信を画面上および特定のメール宛に通知できること。
・複数の添付ファイルを一括ダウンロードできること。
・本文内の画像のプレビュー表示が可能なこと。
・一度の送信メッセージには50MBまでの容量のファイル添付が可能なこと。
・メッセージにファイルを添付でき、その添付ファイルのダウンロードにパスワードが設定できること。
・校内および他校の教職員氏名をメッセージの宛先として指定できること。
・宛先指定時に教職員氏名による検索が可能であること。
・メッセージの受信者に既読通知を求めることができること。
・送信者の添付ファイルはWindowsエクスプローラーあるいはデスクトップ画面から複数を一括でドラッグアンドドロップ操作により添付が可能なこと。
・メッセージの宛先は教員氏名で選択できること。
・利用頻度の高い宛先については送付リストによる管理ができること。
・宛先を受信者側に表示しないBcc送信機能を利用できること。
・他校や教育委員会など外部組織の特定宛先へ送信する際に、指定した利用者に自動的に同報送信ができること。

⑪アンケート機能
・アンケートの作成・配布・回答・回収・集計ができること。
・アンケートには複数の質問を作成でき，回答種類（複/単行自由入力，複/単数選択）を選択できること。
・アンケートの回答期日や匿名回答の可否及び回答者への公開の可否を指定できること。
・掲示板およびメッセージでアンケートを配布し，回答の集計結果をエクセル形式で出力できること。
・アンケート結果を自動集計しビジュアルに表示できること。
・アンケート作成者は実施中未回答者を常時確認できること。
・質問数が多いアンケートに考慮し，回答内容を途中で保存できること。
・過去に実施したアンケートを再利用して，新たにアンケートを実施できるボタンを有していること。

１３．個人情報の取扱いについて
・システムの導入業務及び運用業務（以下「当該業務」という）においては、以下の内容を遵守すること。
・個人情報の保護の重要性を認識し、個人の権利利益を侵害することのないよう、個人情報の取扱いを適切に行なうこと。
・当該業務において知り得た個人情報を、当該業務の目的以外の目的に利用し、又は第三者に提供しないこと。このことは、当該業務が終了したあとにおいても同様とする。
・当該業務において知り得た個人情報について、個人情報の漏洩、滅失及びき損の防止その他個人情報の適正な管理のために必要な措置を講じること。
・個人情報等を含む記録媒体等を廃棄するときは、いかなる方法によっても復元又は解読できないように消去等を行ったうえで速やかにかつ確実に廃棄すること。
・当該業務において取り扱う、個人情報は承諾なしに複写、又は複製しないこと。
・三田市の保有情報を無断で三田市役所及び三田市が指定した場所(データセンター等)から持ち出さないこと。
・導入業務における個人情報等の重要データのセットアップ及び保守業務におけるデータ修正等の作業は、三田市が指定した場所(データセンター等)で実施すること。
・上記の内容に違反する事項が生じたとき又は生じるおそれがあることを知ったときは速やかに三田市に報告し、その指示に従うこと。

１４．その他
・今回導入するシステムの利用を終了する場合、本市の指示に従って、業務引継ぎに必要なデータ移行等について、誠意を持って対応すること。
・本仕様書に定めのない事項については、事業者と本市が協議の上定めるものとする。
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