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別紙１ 

岡山市保育事務センター運営業務委託 企画提案書作成要領 

 

 この要領は、岡山市保育事務センター運営業務委託に係る企画提案書の作成について必要な事

項を定めるものとする。 

 

１ 企画提案書の構成 

  企画提案書の構成は、以下のとおりとする。 

（１）企画提案書表紙、目次 

（２）企画提案書本編 

   企画提案書本編とは、この要領の別表「企画提案記載事項一覧表」（以下「記載事項一覧表」

という。）に従い、各評価項目に対する提案内容を記述した提案記入シート（様式３）及び図

表等の添付資料をいう。 

 

２ 全般的な留意事項 

  企画提案書作成にあたっての全般的な留意事項は、以下のとおりとする。 

（１）「岡山市保育事務センター運営業務委託仕様書(案)」等の趣旨を十分に踏まえて記述するこ

と。 

（２）提案内容は、評価基準を踏まえ、提案のポイントを箇条書きにするなど、簡潔かつ分かり

やすい表現で記述すること。 

（３） 専門用語や略語を使用する場合には、初出の箇所に一般用語を用いて定義を記述すること。

また、必要に応じて注釈を付記すること。 

 

３ 企画提案書記述上の留意事項 

  企画提案書の記述にあたっては、以下の共通事項及び個別事項に留意すること。 

（１）共通事項 

 ① 企画提案書は、すべて日本語で表記すること。専門用語等に英字を用いることは構わない。 

 ② 様式 

  ア 企画提案書表紙、目次及び提案記入シート（様式３）は、Ａ４判縦形式とする。 

  イ 添付する資料は、Ａ４判縦形式又は横形式とし、Ａ３判（縦型・横型）折り込みも可と

する。 

 ③ 本文で使用する文字のフォントは、図面や表を除き１０．５ポイント以上とする。 

 ④ 企画提案書の編冊 

  ア 企画提案書は、表紙、目次、企画提案書本編の順序で編冊すること。 

  イ ページ番号は、表紙及び目次を除き、企画提案書全体を通した連番とすること。 

  ウ 企画提案書は、記載事項一覧表の項目ごとに適切にまとめ、添付資料を含め全体で５０
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ページ以内とし、両面印刷で２５枚までとする（表紙、目次を除く）。 

 ⑤ 企画提案書表紙 

  ア 表紙には、表題として「岡山市保育事務センター運営業務委託 企画提案書」と記載する

こと。 

  イ 正本（１部）の表紙には、提案者名（以下「会社名」という。）、提案書に関する担当部門

名、責任者名を記載するとともに、あらかじめ岡山市に届け出た印鑑を押印すること。 

  ウ 副本（１１部）の表紙には、表題のみを記載すること。 

 ⑥ 企画提案書本編 

  ア 正本は、提案記入シート（様式３）の「提案事業者名」欄に会社名を記入し、提案内容に

ついては会社名又は会社名を類推できる表現であっても記述すること。 

  イ 副本は、提案記入シート（様式３）の「提案事業者名」欄を空白とし、提案内容について

も会社名又は会社名を類推できる表現を行わないこと。 

  ウ 提案内容は、記載事項一覧表の項番１から７までの評価項目について、１項目につき４

ページ以内で作成すること。 

   ※ 記載事項一覧表の項番８「見積価格」については、見積内訳書（任意様式）を見積書に

添付することとし、提案記入シート（様式３）による提案内容の作成は不要とする。 

  エ 提案書に記述した内容の補足として図表等の添付資料がある場合は、当該内容の次のペ

ージに挿入し、ページ番号を付けること。（添付資料は各項目３ページ以内とし、両面でも

片面でも可とする。）なお、添付した図表等のページが分かるように、当該内容の該当箇所

に「○○ページ参照」と記述すること。 
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様式３ 提案記入シート 

提案事業者名  

 

評価項目 項番  項目名  

 

提 案 内 容 

内
容
説
明 

→ 

基
本
的
な
考
え
方
・
取
組
姿
勢
・
具
体
的
事
例
等 

【要点】 

 

 

1 

  

ページ番号は企画提案書全体を通した連番とすること。 

 

提案記入シート作成上の留意事項 

 

１．記載内容の要点を「要点」欄に簡潔に記入すること。 

 （要点は３つ以内とする。） 

 

２．提案記入シートは、企画提案書作成要領の別表「企画提案記載

事項一覧表」の項番１から項番７までの「評価項目」について、

１項目につき４ページ以内で作成すること。 

 

３．提案記入シートに記述した内容の補足として図表等の添付資料

がある場合は、当該記入シートの次のページに挿入し、ページ番

号を付けること。なお、添付資料は３ページ以内とし、添付した

図表等のページがわかるように、当該提案記入シート本文中の該

当箇所に「○○ページ参照」と記述すること。 

 

４．ページは提案書全体を通した連番とする。 
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別表 企画提案記載事項一覧表 

項番 評価項目 提案書記載内容 

１ 基本方針 
・業務の目的を踏まえ、本事業の受託に関する基本的な姿勢・考

え方、及び具体的な取り組み方針について記載すること。 

２ 
会社概要 

業務実績 

・資本金・売上高・営業内容・拠点等、会社概要等を記載するこ

と。 

・地方自治体における事務センター運営、各種事務処理系アウト

ソーシング受注等の業務実績を記載すること。 

・令和２年度以降で中核市以上の規模の地方自治体における実

績を記載すること。 

３ 業務実施計画 
・事務処理系業務の全体業務量を踏まえて、月次及び年次スケジ

ュールを記載すること。 

４ 業務実施体制 

・業務責任者と市との連絡体制、人員配置（人数）、役割分担等

につき、複数の業務実施場所や各月の業務量の変動等を考慮した

具体的な業務実施体制について、要員の確保方策を含め記載する

こと。 

・感染症などの予防等に対する考え方、災害発生時の業務継続に

ついて記載すること。 

５ 人材育成・研修 

・本業務の特性に応じた研修計画、業務責任者、業務スタッフな

どの能力の確保、各々の役割に応じた人材育成手法について記載

すること。（個人情報保護に関する研修は６に記載すること。） 

・履行業務の品質向上に関する取り組みを含めて記載すること。 

６ 個人情報保護対策 

・本業務委託における個人情報の保護、情報漏えい・紛失等の防

止に関する取り組みについて記載すること。社内管理規定、法令

遵守に関する従業者への周知手法などを具体的に記載すること。 

・ＢＰＯセンター等を利用する場合、個人情報の取扱いについて

記載すること。 

７ 
その他提案 

（アピールポイント） 

・安定した事業の継続実施を前提に、本業務を効率化するうえで

特に有効であると考えられること（例：ペーパーレス化、ＲＰＡ

の活用等）のほか、アピールしたいことなどがあれば記載するこ

と。 

・追加コストを伴う場合にあっては、それに係るコスト・実現ま

での期間等についても記載すること。 

８ 見積価格 

・本業務の委託に際し、作業場所やシステム等一式（パソコンや

プリンタ等）は市の負担で準備するが、一部事業者側で準備が必

要なものについて仕様書を確認した上で見積りを行うこと。 

・見積内容について、委託業務事項の細区分ごと、年度ごとの積

算内訳・根拠がわかるよう、見積内訳書（任意様式）を見積書に

添付すること。 
 


