
企画提案書作成要領 

（マイナンバーカード交付関連業務委託） 

 

１ 企画提案書の構成 

企画提案書は次に掲げる書類で構成し、順番に並べてホッチキス留め等して９部提出すること。 

① 企画提案書（表紙） 

② 企画提案 

③ 業務スケジュール 

④ 実施体制調書 

⑤ 配置予定業務責任者調書 

⑥ 業務実績調書 

⑦ 会社概要書 

⑧ 業務責任者の雇用関係を証する書類（写） 

⑨ 業務責任者の資格を証する書類（写） 

 

２ 各様式の記載に係る留意事項等 

①  企画提案書（表紙） 

様式７を使用し必要事項を記載すること。 

②  企画提案 

Ａ４サイズ（両面印刷で２０ページ以内とする。） 

企画提案は、本業務に対する具体的な取り組み方法について提案を求めるものであり、成果の一部

の提出を求めるものではありません。 

③  業務スケジュール 

着手から成果物の提出まで業務スケジュールについて途中経過を明らかにして作成すること。 

④  実施体制調書 

様式８を使用し必要事項を記載すること。 

⑤  配置予定業務責任者調書 

様式９を使用し必要事項を記載すること。 

⑥  業務実績調書 

様式１０を使用し必要事項を記載すること。 

⑦  会社概要書 

様式１１を使用し必要事項を記載の上、会社パンフレット等があれば添付すること。 

⑧  業務責任者との雇用関係を証する書類（写） 

健康保険証(※)等の公的機関が発行した書類の写し 

※被保険者の保険者番号、記号及び番号がマスキングされたもの 

⑨  業務責任者の資格を証する書類（写） 

参加要件で求める資格証等の写し 

 

３ 特に提案を求める事項 

以下の各項目を、企画提案書の中で提案すること。 

① 出張申請における申請サポート及び申請時来庁方式の実施について 



ア 提案仕様書２⑵アからエまでに掲げる内容について、着実かつ効果的に実施するための具体案 

イ 月当たりの申請件数が、提案仕様書２⑵オに掲げる月当たりの交付等目標（窓口受付件数）の

8,000件を下回る場合、コールセンター等に要する人員が過剰となることが想定されるが、この場

合における過剰人員の活用について 

② 業務責任者等の経験又は資格、実施予定の従事者研修について 

ア 配置予定業務責任者の経験又は資格について 

イ 配置予定業務責任者やその他の者が、安全確実な履行のため本業務にどのように関わるか 

ウ 従事者研修の実施実績及び予定 

③ 健康保険証（マイナ保険証）等登録支援（※本調達外）との連携について、本市と連携しながらど

のような市民サービスが提供可能か提案すること。 

④ マイナンバーカード（電子証明書含む）更新者の急増対策について、市民サービスの低下を招かな

いようにするための具体的な提案をすること。 

⑤ 国のマイナンバー制度の施策展開や他市事例を踏まえたマイナンバーカード業務の改善提案 

委託事業者として、明石市と連携しながらどのような支援が今後可能かを具体的に提案すること。 

⑥ 委託業務に係るマニュアルの作成、申請書類等の改善提案、FAQの作成及び契約終了に際し、次期

受託者に対する業務の引き継ぎ（引き継ぎにおいて重要と位置付ける項目、具体的な引継ぎ方法）

について 

 


