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１ 提案として提出する資料の種類 

  本提案に係る提案等として、次の２つの資料を下記留意事項に従って、提出する

こと。 

 （１）本提案に係る提案書（以下「提案書」という。） 

 （２）本提案に係る提案金額の見積書（以下「見積書」という。） 

 

２ 書類提出の留意事項 

 （１）提案書：「４ 提案書作成上の留意事項」に従い提出すること。 

 （２）見積書：「５ 見積書作成上の留意事項」に従い提出すること。 

 

３ 全般的な留意事項 

 （１）提案書及び見積書は、提出後の内容の追加及び変更を認めないため、記載遺

漏等のないように留意すること。 

 （２）提案にあたっての提案内容は本業務の範囲とし、提案価格の中で提案内容を

実現するものとする。 

 （３）提案書等に選択しうる複数の内容を挙げた場合には、そのいずれの提案内容

についても、提案者が提案価格の中で実現できるものとみなす。 

 （４）提案内容について、２通り以上に解釈できる場合は、本市にとって有利な解

釈によるものとする。 

 （５）提案書等に明記されていない事項であっても、社会通念に照らして、本市が

求める要求要件及び提案内容の実現のために当然必要と認められる事項につい

ては、提案者の負担で対応するものとする。 

 （６）提案書等の記述において、特許権などの法令に基づいて保護される第三者の

権利の対象となっているものを使用した結果生じた責任は、提案者が負うもの

とする。 

 

４ 提案書作成上の留意事項 

 （１）提案書を構成する書類のうち、業務提案書の様式、枚数及び内容は提案者の

自由とするが、以下の点について分かりやすくまとめること。 

  ・同種業務における実績 

  ・本稼働までのスケジュール概要及びこの期間の本市・事業者の役割分担 

  ・本業務におけるプロジェクト体制 

  ・機能要件等における対応状況 

 （２）要件仕様にない項目であっても、本市にとって特に有益となると思われる提

案については、それが要件仕様に記載のないことを明示して提案すること。

（要件外提案、オプション等の提案） 



    なお、その場合は見積書には含めず、それぞれのコストについて参考見積と

して、見積書とは別に「参考見積」として提出すること。その場合の様式は、

（様式５）（様式６）に準ずるものとする。 

  （３）紙媒体文書は、特に指定のない限り、Ａ４判縦長（横書き、長辺綴じ両面印

刷）左綴じ、又はＡ４判横長（横書き、長辺綴じ両面印刷）上綴じで作成する

こと。（図表等で対応が困難なものを除く。Ａ３判とする場合は三つ折りとす

る。） 

    文字の大きさは原則として１０ポイント以上とすること。（図表・注釈等で対

応が困難なものを除く。） 

 （４）表紙に表題、商号又は名称、担当者氏名連絡先を記載すること。また、表紙

裏面に目次を記載すること。なお、表題は「白石市グループウェア更新業務 

提案書」とすること。 

 （５）正本として紙媒体文書１部及び副本として紙媒体文書７部を作成すること。 

 （６）正本は本市の競争入札参加資格登録に使用した印鑑を押印して提出すること。 

 （７）副本は、正本と同様に作成するが、押印は不要とする。 

 （８）電磁的記録媒体文書は、次の形式で作成すること。 

  （Microsoft Office Word・Excel・PowerPoint、PDF形式） 

 （９）仕様書の全面コピー又は「仕様書のとおり」といった記述に終始しないこと。 

 （10）言語、通貨及び単位は、日本語、日本円、日本の標準時及び計量法に定める

単位とすること。 

 

５ 見積書作成上の留意事項 

 （１）見積書は、表紙、費用見積書（様式５）、提案価格内訳書（様式６）で構成し、

金額の単位は円とする。 

 （２）見積書は、提案書とは別に作成すること。 

 （３）表紙の表題は「白石市グループウェア更新業務 見積書」とすること。 

 （４）正本として紙媒体文書１部及び副本として紙媒体文書７部を作成すること。 

 （５）見積書は、Ａ４判縦長（横書き）左綴じで作成すること。なお、あわせて綴

じる提案価格内訳書（Ａ３判縦長）は、左向き（上部を左）にすること。文字

の大きさは、原則として１０ポイント以上とすること。 

 （６）正本は、本市の競争入札参加資格登録に使用した印鑑を押印し、封筒に封入

及び封緘して提出すること。 

 （７）副本は、正本と同様に作成するが押印は不要とする。 

 （８）電磁的記録媒体文書は、次の形式で作成すること。 

  （Microsoft Office Word・Excel・PowerPoint、PDF形式） 

 


