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岡山市市民意識調査データ入力等業務委託 仕様書 

 

第１節 総  則 

本仕様書は業務の基本的内容について定めるものであり、本業務の目的達成のため必要な事項の

詳細については、岡山市（以下「本市」という。）と受託者とで協議して定めることとする。ただ

し、軽微な事項については、市監督員の指示に従うものとする。 

１ 委託の目的  市民の市政に対する意向、要望、考え方、意識の変化の実情を的確に把握し、

本市のまちづくりを考える基礎資料として活用する市民意識調査のデータ入力

等を行うものである。 

２ 委託の名称  岡山市市民意識調査 データ入力等業務委託 

３ 委託の期間  契約日から令和３年９月３０日まで 

 

第２節 業務内容 

１ 調査項目 回答者の属性、岡山市への定住性、行政施策の満足度・重要度、各分野の施策に

関する設問、計１５０問程度 

（一覧表形式の質問の場合は、一覧表中の各質問項目の項目数を含む。複数回答

の調査項目もある。） 

 

２ 調査対象者 

①調査地域 岡山市全域 

②標 本 数 １０，０００人（満１５歳以上の男女） 

③抽出方法 住民基本台帳から無作為抽出（中学校区ごとに番号を表示する。） 

 

３ 調査時期 別途協議（７月に調査票を発送） 

 

４ 調査方法 郵送調査（調査票の発送、回収） 

 

５ 処理方法 

①郵便による調査票の発送及び返信依頼ハガキの発送 

②調査票のデータ入力及び単純集計 

 

６ 委 託 範 囲 

(1)調査票等の作成（６月中・下旬） 

本市と協議の上、下記の調査書類を作成すること。 

①調査票（回答書を兼ねる） 

・本市が提示する案をもとに印刷すること。 

・Ａ４版両面 ２０ページ カラー 

②調査票等送付用封筒 

・調査組織名（岡山市政策局政策部政策企画課統計調査室）、住所、電話番号等を記載すること 

③返信用封筒 

・調査票の返信先は岡山市政策局政策部政策企画課統計調査室とし、郵送料は受取人払（岡山市）
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とする。 

・「調査票等送付用封筒」及び「返信用封筒」は長形３号又はそれ以上の大きさとする。 

・作成に当たっては、試し刷りの封筒を本市に提出し、本市が郵便局から料金受取人払の承認を

得てから印刷すること。 

 

 (2)調査票発送（７月上旬） 

・宛名シールを調査票等送付用封筒に貼り、調査票の右肩に中学校区を示す番号を表示した後、

調査票、返信用封筒を封入し、全件を一括送付する。 

・宛名シールは本市が用意する。宛名シールには郵便番号、住所、氏名、中学校区を示す番号を

印刷してある。 

 

(3)返信依頼ハガキ作成・送付（７月中旬） 

・返信依頼ハガキを作成する。 

・依頼の文面は、本市と協議して作成すること。 

・本市が用意した宛名シールをハガキに貼り、一括発送する。 

 

(4)調査票の受領（７月～８月） 

・本市に返信された調査票を、数回に分けて政策企画課統計調査室にて受領し、随時、調査票への

連番記入・データ入力に着手する。調査票受領の都度、書面により件数等を確認する。 

・調査票の受領に当たっては、受託者の従業員及び所有する運搬車等によることとし、運送会社等

への依頼は禁止する。また、運搬時の紛失・盗難・汚損等の防止に万全を期すこと。 

 

(5)データ入力・点検・集計（７月～９月） 

①準備と作業環境 

・データ入力を正確かつ迅速に行うため、入力フォーマット、入力手順（入力、報告、検証、修正、

再検証等）、入力マニュアル（入力時の判断基準）等を本市と協議の上、作成すること。 

・データ入力は、岡山市内で行うこと。 

・データ保護のため、作業環境における情報セキュリティ対策（ウイルス、不正アクセス対策等）

に万全を期すこと。 

・入力データについては、一般通信網での転送を禁止する。 

・調査票の複写は禁止する。 

・調査票および入力データは、原則として社外への持ち出しを禁止する。ただし、他支店及び関連会

社等に一部を依頼する場合は、あらかじめ本市の許可を得ること。 

②入力（データクリーニング前） 

・データ入力にあたり、調査票に番号（連番）を記入し、各調査票の入力データの先頭に当該番号を付

すこと。 

・データ入力に際しては、２回入力したものを突合し、誤りのないよう十分チェックを行った上で、正

確なデータ（データクリーニング前）を納品すること。 

・調査票の回答をそのまま入力（データクリーニング前）したうえで、回答にある「その他」自

由記入欄等で、文字が不明な調査票については、市の担当者と協議すること。 

③点検（データクリーニング後） 
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・設問趣旨と異なる回答については、市の担当者と協議し、市の担当者の指示に基づき、データク

リーニングを行うこと。 

・データクリーニング後の入力データは、誤りのないよう十分チェックを行った上で、正確なデータ

を納品すること。 

・本市からの指示により、随時、入力済みデータの検証に応じること。 

・修正・再入力が必要となった場合は、受託者の負担において速やかに対応すること。 

④集計 

・各設問項目のデータクリーニング後の回答数を集計すること（単純集計）。属性別集計等は必

要ない。 

⑤納品 

・成果品の電子データは、CD-Rに記録して納品する。その際、パスワード等で保護するとともに

ウイルスチェックを行うこと。 

・成果品の電子データには、「データクリーニング前の入力データ」、「データクリーニング後

の入力データ」、「データクリーニング後の入力データに基づく単純集計表」に分けて納品す

ること。 

・納品は、受託者の従業員及び所有する運搬車等によることとし、運送会社等への依頼は禁止する。

また、運搬時の紛失・盗難・汚損等の防止に万全を期すこと。 

・調査票は、入力後全て番号順に整理し、段ボール箱に入れて本市に返却すること。また、段ボー

ル箱には各箱に保存されている調査票の番号を記載すること。 

・電子データは、業務完了後、本市の指示に従って完全に消去するとともに、書面にて報告するこ

と。 

 

７ 費用負担 

業務に伴う消耗品費、通信運搬費その他の必要な費用は、受託者の負担とする。ただし、市民

からの調査票返信に係る郵送料についてのみ、本市が負担することとする。 

 

８ 作業計画 

受託者は履行期間内に業務を完了するよう作業計画を立て、業務着手前に実施計画書及び工程

表（委託作業表）を提出し、本市の承認を得ること。 

 

９ 業務管理 

①受託者は正確かつ迅速に業務を遂行するため、相当経験を有する技術者を配置すること。また、

履行期間内に業務を完了するよう、十分に余裕をもって人員を配置すること。特に入力、点検

を迅速に行えるよう人員を確保すること。 

②別途契約書に定める業務責任者は、業務の円滑な遂行を図らなければならない。 

③業務の実施にあたって、受託者は本市の監督員と連絡を密にし、その連絡事項をその都度記録

し、打ち合わせの際に相互に確認しなければならない。 

 

10 業務の完了 

成果品他、本仕様書に指定された提出書類一式を納品し、本市の検査員による検査合格をもって、

業務の完了とする。 
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11 提出書類等 

受託者は、岡山市契約規則に定めるほか次に示す書類等を提出すること。 

①委託業務着手届（Ａ４版）                    １部 

②業務責任者届（Ａ４版）                    １部 

③情報セキュリティポリシー運用に関する管理責任者等届出（Ａ４版）   １部 

③工程表（委託作業表）（実施計画書含む）（Ａ４版）          １部 

④委託業務完了届（Ａ４版）                       １部 

⑤データ廃棄届（Ａ４版）                    １部 

⑥経歴書（Ａ４版）                          １部 

⑦体制表・組織表（Ａ４版）                       １部 

⑧集計表（単純集計）（Ａ４版又はＡ３版）               １部 

⑨ ⑧の電子データ（Microsoft Excel2016形式 CD-R) 

⑩入力データ（データクリーニング前・後の入力データ、データクリーニング後の集計表） 

（CSV形式 CD-R） 

⑪その他本市の指示する図書  

 

第３節 個人情報の保護および著作権等の帰属 

１ 秘密保持、個人情報保護等 

①受託者は岡山市個人情報保護条例及び岡山市情報セキュリティポリシーを遵守しなければなら

ない。 

②受託者は、受託業務に関して知り得た秘密を、委託期間を通じて、また、委託期間完了後も、

第三者に漏洩してはならない。 

③作業場所は原則として委託先とする。作業場所は、作業担当者以外の者が入室しないよう入室

管理を行うこと。作業場所からの個人情報の持ち出し（調査票等送付用封筒及び返信依頼ハガ

キの一括送付に伴う郵便局への搬出を除く）は一切禁止する。 

④受託者は、本市が特に認めた場合を除き、受託業務の処理に必要なデータ及び資料を複写し、

若しくは複製してはならない。 

⑤受託者は、受託業務の処理に必要なデータおよび資料を、他の目的に使用してはならない。 

⑥受託者は、受託業務の処理にあたり常に事故または災害の防止に努め、事故、もしくは災害、

またはセキュリティに関する事故が発生したときは、直ちに本市に通報して適切な措置を講じ

るとともに、遅滞なく書面をもって報告しなければならない。 

⑦受託者は、受託業務の処理にかかる記録媒体に記録されているデータの内容を侵す一切の行為

をしてはならない。 

⑧受託者は、受託業務の処理に使用した全ての記録、資料等について、業務終了後すみやかに本

市に返還しなければならない。 

⑨受託者は、別途契約書に定めるとおり、岡山市個人情報保護条例に従い「市の保有する個人情

報の取扱委託に関する覚書」を締結すること。 

⑩受託者は、岡山市情報セキュリティポリシーに基づき、機密性３の情報資産（個人情報）に該

当する、調査票等送付用封筒及び返信依頼ハガキの「宛名シール」を取り扱う全ての担当者の

所属、氏名、作業内容を報告しなければならない。 
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２ 著 作 権 

①成果品の著作権は、本市に帰属するものとする。 

②本契約履行過程で生じた成果品に第三者の著作権（以下「既存著作権」という）が含まれてい

る場合は、委託者が特に使用を指示した場合を除き、当該著作物の使用に必要な経費の負担及

び使用承諾契約に係る一切の手続きを行うこと。この場合、受託者は当該契約等の内容につい

て事前に関係者の承諾を得ることとし委託者は既存著作物について当該許諾条件の範囲内で使

用するものとする。なお、本仕様書に基づく業務に関し、第三者との間に著作権に係る権利侵

害の紛争等が生じた場合には、当該紛争の原因が専ら本市の責めに帰する場合を除き、受託者

の責任、負担において一切を処理すること。この場合、委託者は係る紛争等の事実を知ったと

きには、受託者に通知し、必要な範囲内で訴訟上の防衛を受託者に委ねる等の協力措置を講ず

るものとする。 

 

３ 法令遵守等 

受託者は業務の実施にあたり、関連する法令等を遵守しなければならない。 


