
尾張旭市市民課窓口業務委託事業公募型プロポーザルに係る質問及び回答

No. 質問項目 質問内容 回答
1 ・実施要領P4 10企画提案 （1）

提出書類
・実施要領P4 10企画提案 （2）
提出書類に関する留意事項
（ア）

提出書類は両面印刷70ページ以内と
あるが、（1）イの企画提案書が70
ページ以内という認識で合っている
か。または、（1）ア～キまでを含め
た70ページ以内となるのかご教示い
ただきたい。

⑴　イの企画提案書とウの業務実施体制を合わせて７０
ページ以内とします。

2 様式１
参加表明書

参加表明書に押印は必要かご教示い
ただきたい。

押印は不要です。

3 様式２
企画提案書

企画提案書に押印は必要かご教示い
ただきたい。

押印は不要です。

4 様式４
業務実績

「過去3年以内に受注した類似業務実
績」とあるが、補足説明には「実績
は既に完了した業務を対象」として
いる。3年間の業務契約の場合、現在
継続中となり過去3年以内に該当せ
ず、複数年契約実績をカウントでき
なくなる。履行中の契約業務は該当
しないのか。

例）契約期間：令和2年10月～令和5
年9月
※業務完了しておらず継続中とな
る。

契約期間中に年度を跨いでいる場合、年度当初に受注、年
度末に完了しているとみなすこととし、過去3年以内に受
注、完了を含んでいる契約として記載することができるも
のとします。その場合、契約金額、履行期間は実際の契約
のものを記入してください。

（例1）契約期間　平成31年4月1日から令和3年3月31日　⇒
受注が過去3年以内ではないが、年度を跨いでいるため、令
和2年度当初の受注を含むとみなし、記載可
（例2）契約期間　令和3年7月1日から令和5年6月30日　⇒
契約上は業務完了していないが、令和3年度を跨いでいるた
め、令和3年度末の完了を含むとみなし、記載可
（例3）契約期間　令和4年4月1日から令和6年3月31日　⇒
年度を跨いでおらず、業務完了が含まれていないため記載
不可
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尾張旭市市民課窓口業務委託事業公募型プロポーザルに係る質問及び回答

No. 質問項目 質問内容 回答
5 様式４

業務実績
複数年契約を繰り返し受託している
場合、履行期間の表記方法をご教示
いただきたい。

例）3回継続受託している場合
① 履行期間：平成25年4月～平成28
年3月、平成28年4月～平成31年3月、
平成31年4月～令和4年3月
② 履行期間：平成25年4月～令和4年
3月
③ 履行期間：平成31年4月～令和4年
3月※直近の契約期間のみとなるの
か。

業務実績は契約単位で記入していただくため、ご質問の場
合は直近の契約期間を記入することとなります。

6 様式４
業務実績

同じ自治体でも、「市民課業務」、
「マイナンバー業務」等、契約が分
かれているものがある。その場合、
同自治体業務１件としてカウントし
ても良いか。
または、「市民課業務１件」、「マ
イナンバー業務１件」としてカウン
トされるのか。その場合、4件以上の
記載は可能かご教示いただきたい。

同一自治体において同一履行期間で受注し、一体のものと
して履行している場合のみ１件として記入できるものとし
ます。その場合は、業務名及び契約金額を区別できるよう
に記入してください。

2
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7 仕様書P3

６ 業務の実施体制
（2）業務実施体制の整備

平日、土日の曜日別の人員配置人
数、現状はどのような配置で対応さ
れていますか。適切な人員配置とい
うことで、最低配置基準等はござい
ますか。
月別、日別、曜日別の項目別処理件
数（1日平均）等の情報は開示いただ
けますでしょうか。

現状の正規職員を除く配置人員について、マイナンバー
カード関連業務については、以下のとおりです。
平日　会計年度任用職員　６～１２人　派遣職員　６～７
人
日曜日　会計年度任用職員　４～５人　派遣職員　４～５
人
※会計年度任用職員は週１９時間～３７.５時間勤務
なお、本事業における委託内容以外の業務についても含ん
でいます。（会計年度任用職員：マイナンバーカード交付
等の統合端末操作を伴う手続き、住所異動、戸籍届、証明
書作成等、派遣職員：マイナポイント申込支援）
最低配置基準等は設けていません。月別、日別、曜日別の
項目別処理件数（1日平均）等の情報については、項目別で
の数値を算出しておりません。

8 仕様書P7-ウ-（ケ）
定額小為替の換金

定額小為替の換金手数料は受託者負
担となるのかご教示いただきたい。

換金手数料が発生した場合は受注者負担となります。な
お、請求者から送られてきた定額小為替をお釣り用として
一定額残し、プールする形で運用しているため、基本的に
は換金手数料は発生していません。

9 仕様書P7-エ-（ア）
証明書のポスト投函について

庁舎内にポストはあるのか、ポスト
の場所をご教示いただきたい。

庁舎内にはありませんが、庁舎敷地内東側玄関を出てすぐ
の場所にございます。集配時間の関係上、午後３時１５分
以降の場合や速達処理が必要な場合は徒歩約２分の尾張旭
郵便局を利用することもございます。

10 仕様書P8
6 マイナンバー関連業務
シ　マイナンバーカード出
張受付業務

会場場所は選定されており、発注者
にて手配いただける認識で相違ない
でしょうか 。

会場場所は市にて手配いたします。

11 仕様書P8-ス 電話、メールそれぞれの月毎の件数
をご教示いただきたい。

電話の件数については計測しておりません。メールでの問
い合わせの件数は月１０件程度です。

12 仕様書P9
10 業務委託内容
（8）マニュアルの更新

委託業務にかかる各業務マニュアル
の有無、また作成にあたり貸与いた
だけるか。

システム操作手順書、郵送請求業務、マイナンバーカード
交付関連受付、申請補助、マイナンバーカード交付前設定
業務、接遇についてのマニュアル等はございますが、マ
ニュアル等がない業務もあります。準備期間以降は貸与も
可能です。
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13 仕様書P9

10 業務委託内容
（11）実績報告

日次報告書、月次報告書、業務完了
報告書、集計表、年次報告書等の各
種報告書の様式は規定の物がござい
ますか。

規定の様式はございません。

14 仕様書P10
11 事前準備
（2）業務設計

運用レイアウト図の作成にあたり、
現行のレイアウト（委託業務範囲が
わかるもの）をご提供いただけます
でしょうか。

委託場所イメージ込みの現行のレイアウトは別紙のとおり
となります。

15 仕様書P11
11 事前準備
（4）従事予定者への事前教育

７月１日前の準備期間中に市職員様
より端末の操作方法、および窓口応
対の研修などを受けることは可能で
しょうか。
実際に７月１日以降稼働するスタッ
フの実地研修等は準備期間中に可能
でしょうか。
実地研修は、ロールプレイではな
く、実際の市民様を対象とした応対
訓練となりますか。
また、可能である場合の実施日数、
時間数はどれくらい確保可能でしょ
うか。

準備期間中に市職員における端末の操作方法及び窓口応対
の研修等の実施については可能ですが、内容等詳細につい
ては要相談とします。
準備期間中の実地研修は可能ですが、市民を対象にした応
対訓練を行うことはできません。
実施日数、時間数については、できる限り確保できるよう
対応いたしますが、詳細な実施日数、時間数については要
相談とします。

16 仕様書P11
（4）従事予定者への事前教育
イ システム教育(業務システム基
礎操作等)

住基・戸籍システムについて、使用
するシステムをご教示いただける
か。（システムベンダー名等）

住民記録システム：株式会社日立システムズ
戸籍システム：富士ゼロックスシステムサービス株式会社

17 仕様書P11
11 事前準備
（4）従事予定者への事前教育

現行の業務システム端末のマニュア
ル（操作手順書）等はありますか。
また、窓口業務の基本マニュアル等
はございますか。

質問項目12のとおりです。

18 仕様書P12
12 業務従事者の服務等
（4）服装について

市職員様と区別するためにも、業務
従事者の服装は制服着用が必要（望
ましい）でしょうか。名札、腕章等
のみでの見分けで構わないでしょう
か。

名札、腕章等のみでの見分けでも構いません。ただし、市
職員との区別がつくようにしてください。
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19 仕様書P13

17 受注者が持ち込む機器等の什
器について

外国人来庁者向けサービスの向上の
一環として、ポータブル翻訳機を使
用するためのポータブルＷｉＦｉの
持ち込みは可能でしょうか。もしく
は、既にそれに代わる機器の設置、
および対策等がありますか。

市が保有する翻訳機能を有するiPad及びポータブルWi-Fiを
使用していただくことが可能です。

20 仕様書P13
17 受注者が持ち込む機器等の什
器について

管理者用ノートパソコン及びプリン
ターの持ち込みは可能でしょうか。
（スタッフのシフト作成や各種報告
書、マニュアル等の作成などで使用
予定です。）

仕様書別紙３　市負担什器に記載のパソコン及び複合機で
対応していただくことも可能ですが、業務の遂行上持込み
が不可欠な場合には、予め市の承認を得たうえで持込むこ
とが可能とします。ただし市のネットワークに接続するこ
とはできません。

21 仕様書P15
郵送請求について

郵送請求業務は通常、公用ともに業
務として行うという認識で合ってい
るか。

相違ありません。

22 仕様書P18
マイナンバーカード関連業務

ミス率※1について、※1の補足説明
の記載がない。ご教示いただきた
い。

受注者が申請補助を実施して作成されたマイナンバーカー
ドについて、市の審査により誤作成を指摘され、差し戻さ
れた（再申請等を要することとなった）ものの割合のこと
とします。

23 仕様書
別紙3 市負担什器一覧

電話 ２回線 ３回線に増設する場合
ありとあるが、業務委託内容におけ
る回線配分、割当などはあるか。

郵送請求業務1回線、マイナンバーカード関連業務1～2回線
を想定しています。

24 ロッカー・棚について 従事者の貴重品などを保管するため
のロッカー・棚等は貸与いただける
のか。貸与いただけない場合、設置
は可能か。

ロッカーの空き状況により協議します。棚については、市
民課事務スペース内で設置を協議します。
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