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（別紙） 

桑名市収納業務効率化推進事業委託提出書類作成要領 
提出書類 摘要 

１）参加申出書 ・様式第１号 

・必要事項を記載のうえ、社印及び代表者印を押印する。 

２）会社概要 ・様式第２号 

・令和 7 年４月１日現在の会社概要について記載する。 

・企業資格等の記載内容の確認できる資料を添付する。 

３）業務実績 ・様式第３号 

・６（２）８に記載している同種業務を履行した業務につい

て記載する。 

・同種業務の完了実績は複数の業務で満たしていても構わ

ない。 

・同種業務実績を証明できるもの（写し）を添付する。（契

約書の鑑及びテクリス登録など業務内容のわかるもの） 

・６（２）８に記載している同種業務について、５件以内と

する。なお、同じ自治体からの受託は１件とし５自治体と

する。 

・２件以上の場合は、様式をコピーして記載する。 

４）業務従事予定者（同種

業務）経歴書 

・様式第４号 

・６（２）８に記載している同種業務の経歴のある業務従事

予定者（担当）について記載する。 

・６（２）８に記載している同種業務について、それぞれ２

件以内とする。 

・同種業務実績を証明できるもの（写し）を添付する。（契

約書の鑑及びテクリス登録など業務内容のわかるもの） 

５）企画提案書 ・様式第５号 

・仕様書の内容に沿って記載する。 

６）実施体制図 ・任意様式 

・実施体制図を作成し、配置予定者の役割・氏名を記載する。 

・業務従事予定者（様式第４号）と整合が取れていること。 

・Ａ４判１ページにて記載する。 

７）実施方針 ・様式第６号 

・業務の実施方針を記載すること。 

・Ａ４判１ページにて記載すること。 
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８）企画提案 ・任意様式 

・仕様書を確認のうえ、具体的に提案内容を記載する。 

・様式は原則としてＡ４判とし、両面印刷とする。ただし、

必要に応じＡ３判も可とし、蛇腹で折り込む（Ａ３判はＡ

４判２ページ分としてカウントする）。 

・表紙（裏表紙）及び目次を除き 20 ページ以内とし、ペー

ジ番号を付する。 

・見やすく、わかりやすい文字の大きさを心掛ける。 

・言語は日本語とし、専門知識を有しない者でも理解できる

ようわかりやすい表現を用いて、簡潔に記述する。 

９）見積書 ・任意様式 

・見積金額は消費税抜きの金額を記載する。 

・委託業務限度額の上限額を超えないこと。 

10）質問書 ・様式第７号 

・必要事項を記載する。 

 


