様式第１号

　　　　　　年　　月　　日

プロポーザル参加資格確認申請書

伊賀市長　　　　　　　　　　　　様

　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　住所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

商号又は名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞
年　　月　　日付けで公告のありました次のプロポーザルに参加する資格について、確認されたく申請します。

件　名　：　伊賀市窓口業務等委託
様式第2号
応募者概要書

	１
	法人名
	

	２
	法人所在地
	〒



	
	最寄りの

営業所所在地
	〒



	3
	設立年月日
	

	４
	資　本　金
	　　　　　　　　　　　円

	５
	年度売上高
	　　　　　　　　　　　円　（2018年度）

	６
	従業員数
	　　　　　　　　　　　人　（2019年4月1日時点）

	７
	事業内容
	

	８
	個人情報に関する取組み
	プライバシーマークの取得状況　　　　　　　　　　　　 （　有　・　無　）
ISO/IEC27001の取得状況　　　　　　　　　　　（　有　・　無　）

	
	
	※取得を証する認定書の写しを添付すること。

	

	担当者

（連絡先）
	（所属部署）

	（役職・担当者名）


	
	（所在地）〒


	
	（電話番号）

	（ＦＡＸ番号）


	
	（電子メールアドレス）


※記載する欄が不足する場合は、適宜追加しても構いません。

様式第３号
履行実績書
	会社名
	

	名　称　等
	件名
	

	
	発注機関名
	

	
	実施場所
	

	
	契約金額
	

	
	期間
	

	
	受注形態
	

	概　　要　　等
	

	技　術　的　特　記　事　項
	

	（注）次の書類を添付してください。
１　契約履行証明書・完成認定書（写）・契約書（写）等
２　概要確認のため仕様書の一部(写)　
３　代表的な実績１件を記載してください。


様式第４号
年　　月　　日
誓　　　約　　　書
伊賀市長　　　　　　　　　　　　様

（応募者）
　　　　　　　　　　　　　　　　　住所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

商号又は名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞
私は、伊賀市窓口業務等委託公募型プロポーザルの応募申し込みにあたり、次の事項を誓約します。
１　実施要領第４項に定める応募資格要件をすべて満たしており、応募にかかる提出書類のすべての事項は、事実と相違ありません。なお、虚偽の記載事項があった場合は、いかなる処分を受けても一切異議を申し立てません。
２　応募に際し、本実施要領に記載の内容をすべて承知しております。
３　審査結果等に関し、伊賀市ホームページ等にその内容が掲載されることに異議はありません。
様式第５号

質　　　問　　　票
　
伊賀市長　　　　　　　　　　　　様

　　伊賀市窓口業務等委託公募型プロポーザル募集に関して、以下のとおり質問がありますので提出します。
　　　　　　　　　　　　　　
	質疑者
	法人名
	

	
	代表者名
	

	
	所属（部署）
	

	
	担当者名
	

	
	電話番号
	

	
	ＦＡＸ番号
	

	
	回答先

メールアドレス
	


質　　疑　　事　　項
	要領・様式の該当箇所
	内 容

	（例）
要領　○○頁　
　　項目名
様式○○
	

	
	


様式第６号
第　　　　　号
年　　月　　日

プロポーザル参加資格確認結果通知書
　　　　　　　　　　様
伊賀市長

　先に申請のあった下記のプロポーザルに参加する資格について、次のとおり確認したので通知します。
記
	業務委託名
	

	履行場所
	伊賀市　　　　　地内

	参加資格の有無
	

	非選定理由
	


　提案書の提出者に選定されなかった者は、市に対して非選定理由についての説明を求めることができます。
　この説明を求める場合は、  年  月  日までに、戸籍住民課へその旨を記載した書面を提出してください。
様式第７号
　　年　　月　　日
企画提案書
　伊賀市長　                   　様
　

（提案者）

　　　　　　　　　　　　　　　　　住所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

商号又は名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞
　　以下の件について、提案書を提出します。
１　　件名　
伊賀市窓口業務等委託公募型プロポーザル

２　　企画提案
別紙のとおり
　
様式第８号の１　
　　
伊賀市窓口業務等委託公募型プロポーザル
企画提案書
提案Ｎｏ．
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　↑　

記載不要
様式第８号の２
	（１）受託実績

	ア　本業務と同等の業務に対する他市町での過去５年間の受託実績（現在継続中のものを含む）
について、５件を上限に記述すること。（「戸籍異動処理業務」「郵送請求業務」「証明発行
業務」の区別が分かるように記述すること。）



※記載した業務実績について、契約書の写しを添付してください。
※記載する欄が不足する場合は、適宜追加しても構いません。

様式第８号の３
	（2）窓口業務等に対する考え方、取り組み方針

	ア　窓口業務に対する意義や責務について、重要と考える点や取り組み方について記述するこ
と。また、過去の実績において品質向上に取り組んだ改善事例があれば記述すること。
イ　当業務を行うに当たって、戸籍法、住民基本台帳法、その他労働関係法令等を遵守するため
に特に注意すべき点は何か、また、そのための取り組み内容などを具体的に記述すること。
ウ　証明書の申請受付および作成業務について、業務に対する考え方を記述すること。また、課
題や対策、業務理解度向上のために実施している取り組みがあれば記述すること。
エ　戸籍異動処理業務を行うに当たり、業務に対する考え方を記述すること。また、課題や対策、
理解度向上のために実施している取り組みがあれば記述すること。
オ　郵送請求業務を行うに当たり、業務に対する考え方を記述すること。また、課題や対策、　　　
業務理解度向上のために実施している取り組みがあれば記述すること。



※記載する欄が不足する場合は、適宜追加しても構いません。

様式第８号の４

	（3）個人情報保護

	ア　当業務を行うに当たって、個人情報の管理体制についての取り組み（社内規定、研修を含
む。）、漏洩が発生した場合の対策、その他セキュリティー管理に対する考え方や取組みにつ
いて記述すること。
イ　プライバシーマーク及びISO/IEC27001認証取得の有無、その他のプライバシー保護関
連での認証があれば記述すること。また各種認証に基づく活動を実施している場合はその内
容を記述すること。



※記載する欄が不足する場合は、適宜追加しても構いません。

様式第８号の５

	（4）危機管理体制、業務管理体制等

	ア　業務の品質及び納期を保証するための本市での業務体制、並びに業務体制への後方支援のた
めの組織及びその内容について記述すること。
イ　窓口におけるトラブルやクレーム、業務上のミスが発生した場合の対応方法、本市との役割
分担、防止に向けた取り組み等を具体的に記述すること。
ウ　地震等による災害発生時やパンデミック時などの業務継続に対する考え方について記述す
ること。


※記載する欄が不足する場合は、適宜追加しても構いません。

様式第８号の６

	（5）業務移行

	ア　契約締結の採用（異動を含む）計画、社内体制、業務引継ぎ（現地研修を含む。）方法に対
する考え方など、業務開始のサービスレベル確保に向けた取り組み方を記述すること。
イ　当初の業務マニュアルを作成するための考え方や方法、作成時期、受託後の見直しについて
の取り組み方などを記述すること。



※記載する欄が不足する場合は、適宜追加しても構いません。

様式第８号の７

	（6）業務実施体制

	ア　人員配置計画を含めた業務体制に対する考え方について、繁閑期の対応方法や、従事者の退
職や欠勤等における対応方法を記述すること。
イ　管理責任者及び管理副責任者の役割、育成方法などについて記述すること。
ウ　正確性やスピードなど統一的なサービス提供の確保に対する考え方、そのための方策などを
記述すること。
エ　本事業を将来に渡って継続するために、人手不足に対する考え方を記述すること。また、現
地における業務体制および社内管理体制において、人手不足に対する対策を実施している場
合はその取り組みを記述すること。


※記載する欄が不足する場合は、適宜追加しても構いません。

様式第８号の８
	（7）社員採用、教育等

	ア　社員採用時の選考方法、選考基準に対する考え方を記述すること。
イ　事前教育の重要性、採用後の研修についてなどの考え方を記述すること。
ウ　本業務に関する法令等、接遇、個人情報保護などに対する研修の取り組みや実施状況等を記
述すること。
エ　従事者の会社に対する満足度向上、仕事に対するモチベーション向上についての取り組みな
どを記述すること。



※記載する欄が不足する場合は、適宜追加しても構いません。

様式第９号
　 年　 月 　日
提案見積書
伊賀市長　　　　　　　　　　　　　　様
（提案者）

　　　　　　　　　　　　　　　　　住所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

商号又は名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞
伊賀市窓口業務等委託公募型プロポーザルの対象業務について、下記の金額での受託を希望します。
	金
	拾億

	億
	千万
	百万
	拾万

	万
	千
	百
	十
	一
円


　

（うち消費税額及び地方消費税額　　　　　　　　　　　　円）

※見積金額は、消費税額及び地方消費税額を含めた額としてください。

※消費税額及び地方消費税額については、10％で換算してください。
※アラビア数字ではっきりと記載してください。
※価格の頭部には「金」又は「￥」の文字を付けてください。
※書き損じたときは、新たな用紙に書き直してください。
様式第10号
　　年　　月　　日
事業提案応募辞退届
伊賀市長　　　　　　　　　　　　様
（提出者）
住所　

所属(部署)

担当者名
　伊賀市窓口業務等委託公募型プロポーザル募集について、事業提案に対する応募を辞退します。
（理由）

（提案者）

　　　　　　　　　　　　　　　　　住所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

商号又は名称　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　

代表者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞
様式第11号
第　　　　　号
年　　月　　日

プロポーザル提案書評価結果通知書
　　　　　　　　　　様
伊賀市長

　先に提案のあった下記のプロポーザルによる業務委託について、次のとおり審査したので、通知します。
記
	業務委託名
	

	履行場所
	伊賀市　　　　　地内

	審査結果
	

	非特定理由
	


　提案書が特定されなかった者は、市に対して非特定理由についての説明を求めることができます。
　この説明を求める場合は、  年  月  日までに、戸籍住民課へその旨を記載した書面を提出してください。
