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庁舎スペース利活用における文書デジタル化業務委託 

提案書類作成要領 

 

１ 企画提案書 

「募集要項」、「調達仕様書（別紙１）」及び「評価基準（別紙３）」の内容を踏まえ、次の

項目に沿って作成してください。 

企画提案書は、以下の番号の順番に合わせて作成してください。 

 

① 組織概要 

(ア) 実行体制及び要員 

区又はその他関係者との役割分担について示してください（再委託する場合は、再

委託先の事業者情報も含めてください。）。 

各業務の主たるプロジェクト従事者の実績及び経歴を示してください。 

プロジェクト体制及び管理方針について示してください。 

また、会社概要として最低限下記の事項を御記入ください。 

1. 総従業員数及びその内訳（職種、構成人数、業務組織図等） 

2. 資産等状況（資本金、自己資本、純資産及び前期の純利益） 

3. 設立年及び営業年数 

4. 取扱業務 

(イ) プロジェクト責任者の実績、プロジェクト管理能力等 

プロジェクト責任者の実績、経歴等を示してください。 

(ウ) 類似の実績 

過去５年以内の地方自治体、国又は民間企業において、同種・同類の実績の概要を

示してください。 

 

② プロジェクト概要 

(ア) 提案根拠・スケジュール 

本業務におけるスケジュール（作業項目、担当及び実施期間）を示してください。 

(イ) 作業概要 

作業の概要及び進め方（区への報告、承認プロセス・成果物イメージ等）について

示してください。その際、作業を遂行するための経験・知見とその根拠についても併

せて御提案ください。 

 

③ 提案概要 

(ア) 調達背景・目的の理解 

本調達の背景及び目的の理解を示してください。 

(イ) 業務の理解（業務知識） 

委託する各業務の理解を示してください。 

(ウ) 課題・問題点の理解 

庁舎スペース利活用における文書デジタル化業務に関する課題・問題点に対する理

解及びそれらを踏まえた提案概要を示してください。その際、一般的な文書デジタル
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化に関する課題に加えて、地域性を踏まえた提案を含めてください。 

(エ) 本業務に関する提案 

庁舎スペース利活用における文書デジタル化業務に関して、「調達仕様書（別紙１）

５ 委託業務内容」に記載されている以下の観点に関して、効果的、具体的、実現性

のある提案を示してください。 

1. 文書のデジタル化及び庁舎スペース利活用に係る計画策定 

2. 文書のデジタル化業務 

3. 資料及び成果物の管理・保全 

4. 業務報告 

5. 次年度以降の全庁展開に係る計画策定 

(オ) 事業者の強み・特徴 

業務を遂行するための強み・特徴及びその根拠を示してください。 

 

２ 経費見積書 

本業務の経費見積り及びその内訳を示してください。 

※見積書については「標準見積様式（別紙４）」に沿い、単価及び工数を明確化する形

で、各費用の内訳が分かるように作成すること。 

※１年度ごとに１フロアずつ対象フロアが増える想定で、令和５年度から９年度までの

内訳を含むトータルコストも算出した見積とすること。 

 

３ 企画提案書等の形態 

  企画提案書等の形態（提案書のサイズ、ページ数、ファイル形式等）については、自

由とする。 

  企画提案書は、提案内容の評価を公平・公正に行うため、全てのページについて、会

社名、ロゴマーク等の提案者が特定できる情報を記載しないこと。 

 

４ 提出物 

企画提案書 電子データ 

経費見積書 電子データ 


