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令和６年度（２０２４年度）日本語指導コーディネート事業業務委託に関する 

企画提案書作成要領 

 

本要領は、「令和６年度（２０２４年度）日本語指導コーディネート事業業務委託に関する企

画コンペ公募実施要領」に記載された提出書類の作成等について定める。 

 

１ 企画コンペ参加申請書【様式１】  

(1) 記載に当たっては、記入例を参照すること。 

(2) 提出部数１部（社印・代表者印を押印のこと。） 

 

２ 企画提案書【任意様式】 

(1) 企画提案書の記載内容 

企画提案書は、別紙「令和６年度（２０２４年度）日本語指導コーディネート事業業務委

託仕様書」（以下「仕様書」という。）を熟読のうえ、下記の項目について記載すること。 

ア 業務の全体構想 

イ 仕様書に記載した項目への対応 

仕様書に記載した項目への対応の可否及び工夫点等を記載すること。 

 ウ 業務の推進・実施体制 

   本業務の円滑かつ確実な推進に向けた業務全体及び業務ごとの推進・実施体制につい 

て記載すること。また、委託者側に求める役割等も明示すること。 

エ 業務スケジュール 

本業務を遂行するためのスケジュールについて、想定する作業項目や工程ごとに記載す 

ること。 

オ 業務実績 

過去５年間の業務実績等を詳細に記載すること。 

 カ その他 

本業務に関連して、特記すべき事項があれば記載すること。 

 (2) 原則としてＡ４判の用紙を用いて両面印刷とすること。ただし、図表等については、必

要によりＡ３判の用紙をＡ４サイズに折り込むことも可能とする。 

 (3) 表紙及び目次を除き、ページを付することとし、表紙等を除いたページ数を、最大でも

２４ページ以内とすること。 

 (4) 専門的な知識を持たない者にも、極力わかりやすい表現で記載すること。 

 (5) 提出部数１１部（社名等を記載したもの１部、社名等を記載しないもの１０部）社名等

を記載しない１０部については、提案者が連想できる表現や用紙の使用、社名やロゴの記

載、カタログの添付等は一切行わないこと。 

 

３ 経費見積書【様式２】 

 (1) 本業務に係る所要経費について、仕様書に記載された要求事項をすべて実現することと

して積算すること。 

 (2) 見積上限金額は、４，５００,０００円（消費税及び地方消費税を含む）とする。（※消

費税及び地方消費税は１０％で計上すること）  

(3) 所要経費の積算内訳を明らかにする書類を、適宜添付すること。 

(4) 提出部数１１部（社名、代表者職氏名を記載し、社印・代表者印を押印したもの１部、

社名等を記載しないもの１０部）社名等を記載しない１０部については、提案者が連想で
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きる表現や用紙の使用、社名やロゴの記載、カタログの添付等は一切行わないこと。 

 

４ 営業経歴書【様式３】  

（1）記載に当たっては、記入例を参照しながら、下記の項目について記載すること。 

ア  申請者 

イ  直接取引を希望する支店等（申請者と直接取引の場合は記入不要） 

ウ  営業種目 

  ・ 実際に営業している種目をすべて記入すること。 

  ・ 比率については、合計が１００％となること。 

エ  営業年数 

・ 令和６年（２０２４年）４月１日現在で、営業を開始した年月からの営業年数等を記

入すること。 

・  現組織へ変更した年月については、個人から法人へ変更した場合や社名変更した場合

等に記入すること。 

オ 従業員数 

非常勤は除くこと。また、本業務のための新規雇用者も除くこと。 

カ 契約実績 

直前の２営業年度の平均契約金額並びに直前の営業年度及び２営業年度前の契約実績に

ついて記入すること。 

キ 自己資本額 

直前の営業年度の財務諸表に基づき、決算確定後（利益処分後）額で記入すること。な

お、「準備金」は、法定準備金のみとし、剰余金の分類に含まれる「○○準備金」は「積

立金」に計上すること。 

ク 損益状況 

直前の営業年度の財務諸表に基づき記入すること。 

ケ 経営状況 

・  直前の営業年度の財務諸表に基づき記入すること。 

・  記載に当たっては、記入例を参照すること。 

(2) 提出部数 １部 

 

５ 会社概要【任意様式】 

 (1) パンフレット等、提案者の概要がわかるものを提出すること。 

(2) 提出部数１１部 

 

６ その他 

提出書類の企画提案書及びその他の提出書類は、ステープラー等で綴らずに、書類ごとに

クリップ等でまとめた上で、全体をバインダー等でまとめて提出すること。その際、提出書

類の順番は、下表「提出書類一覧」に記載された順とすること。 

 

【参考】提出書類一覧 

提出書類名 部数 備   考 様 式 

① 企画コンペ参

加申請書 
１部 記載に当たっては、記入例を参照すること。 様式１ 
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② 企画提案書 １１部 
社名等を記載したもの１部、社名等を記載し

ないもの１０部 
任 意 

③ 経費見積書 

１１部 

 

 

社名、代表者職氏名を記載し、社印・代表者

印を押印したもの１部、社名等を一切記載し

ないもの１０部 

様式２ 

④ 営業経歴書 １部 記載に当たっては、記入例を参照すること。 様式３ 

⑤ 会社概要 １１部  任 意 

⑥ 事業者の取組 

に関する申出書 
１部  様式４ 

 


