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常総市ふるさと納税支援業務委託 企画提案書作成要綱 

 

常総市ふるさと納税支援業務委託に係る企画提案書は，本要綱により作成するもの

とする。 

 

１ 注意事項 

⑴ 提案記載項目順に提案書を作成するとともに，記載内容は当該項目内で完結する

こと。また，当該項目以外の内容を記載しても採点の対象とならないことに留意

すること。 

⑵ 提案書に記載する内容は全て本業務における実施義務事項として提案者が提示す

ること。 

⑶ 実施義務事項ではなく，参考として記載が必要である場合には，【参考】と明示

し，記載する頁を分けるなど混同する可能性を排除すること。 

⑷ 説明は文章で行ない，図表はその補助として用いること。図表のみの記載は認め

ない。 

⑸ 仕様書の内容を前提として提案すること。 

⑹ 企画提案書は，Ａ４用紙１０枚２０頁以内（縦横いずれも可）で作成すること。 

⑺ 表紙以外の各頁下側に頁番号を付すこと。 

 

２ 提案記載項目及び記載内容 

提案の概要及び業務内容 

１ 会社概要・事業概要 

 

 

①会社・法人等名称 ②所在地 ③代表者名 ④設立年月日 ⑤資本金 ⑥売上

高（直近決算額）⑦従業員数 ⑧事業内容 ⑨サポート拠点を記載すること。 

※事業概要書（様式５）として提出すること。 

２ 類似業務実績 

 過去５年間（平成 29 年度から令和 3 年度）における地方公共団体から受託した

本業務と類似する業務の実績について示すこと。 

※類似業務実績調書（様式６）として提出すること。 

３ 業務・連絡体制及び要員 

 本業務体制に関し，管理責任者が明確化され適切な人員配置，トラブル等が生じ

たときに迅速な協議と対応ができるような信頼性の高い体制となっているか。 

４ 寄附拡大に向けた企画提案 

 ⑴ 寄附の拡大が期待できる企画提案及びその内容等が明確に示されているか。 

⑵ 自社の強みを生かし，その知識や経験を生かした独創性のある取り組みが提

案されているか。 
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５ 業務対応力 

 ⑴ 仕様書の内容を満たす業務内容が示されているか。 

⑵ 市の業務負担が軽減されるような提案となっているか。 

※別途，寄附申込サイト取扱調書（様式８），業務対応内容確認書（様式９），

業務フロー図（様式１１－１）を添付すること。 

６ 寄附者のデータ管理及び問合せ対応 

 ⑴ 寄附者の個人情報が適切に管理され，漏洩対策等が徹底されているか。 

⑵ 寄附者からの問合せに対して，適切な対応ができる体制となっているか。 

※別途，業務フロー図（様式１１－２）を添付すること。 

７ 返礼品提供事業者への発注・発送 

 ⑴ 返礼品提供事業者の負担軽減に配慮し，返礼品の発注，発送が円滑に行える

仕組みとなっているか。 

⑵ 返礼品の在庫管理，発送時の事故等に対するリスクマネジメントは適切であ

り，対応できる体制となっているか。 

⑶ 委託者及び返礼品提供事業者にとって，業務や経費の負担軽減に繋がる発送

方法及び発送料金の設定が提案されているか。 

※別途，返礼品配送料に関する調書（様式１０），業務フロー図（様式１１－

３）を添付すること。 

８ 返礼品提供事業者との連携及び返礼品の開拓・改良の提案 

 ⑴ 返礼品提供事業者との連絡・サポート体制は適切か。 

⑵ 魅力的な返礼品の選定及び紹介が期待できるか。 

⑶ 返礼品の追加・変更に迅速に対応できるか。 

⑷ 返礼品画像を高度に加工する等，寄附獲得に繋がる返礼品ページが作成でき

るか。 

※別途，業務対応内容確認書（様式９）を添付すること。 

９ 業務開始までの準備工程について 

 ⑴ 契約締結後から業務開始までのスケジュールが明確に示されており，実現

可能かつ効率的な工程が示されているか。 

⑵ 市及び返礼品提供事業者との役割分担が明確で，各々の負担軽減となるよう

な仕組みとなっているか。 

※別途，準備期間工程表（任意様式）を添付すること。 

 


