
（別紙） 

企画提案書類作成要領 

 

１ 公募型プロポーザル企画提案書【様式５】 

 

２ 業務実施計画 

（１）様式 

 業務実施計画について様式は問わないが、枚数は両面印刷で 30枚（60頁）まで（表紙

や目次も制限枚数に含む。）で作成し、用紙の向きは縦又は横のいずれかで統一のうえ、

ページ番号を付すこと。図等の使用も可とするが、主要な文字の大きさ（ポイント数）は

11ポイント以上とする。 

表紙や目次を付け、原則としてＡ４サイズ両面で作成し、（２）記載事項について必ず

記載すること。なお、必要に応じてＡ３サイズを使用しても差し支えないが、Ｚ折り等に

より、Ａ４サイズに収めること。 

また、提出する企画提案書のうち副本には記名せず、事業者を特定できる箇所（事業者

名・所在地・代表者名・ロゴマーク等）にはマスキング等の処理を行うこと。なお、「当

法人」や「当団体」のような記載は差し支えないが、具体的な名称の記載は避けること。 

（２）記載事項 

仕様書に定める業務を効果的に推進するための業務実施計画を具体的に記載すること。

特に、次の各事項については必ず記載すること。 

① ふるさと納税制度の趣旨及び制度内容についての考え方 

② ポータルサイトの管理・運用 

本市が契約するふるさと寄附金ポータルサイトを管理・運用の手法や、ポータ

ルサイトの機能を活用して、自治体ページの魅力向上、機能向上につながる取組

について記載すること。 

③ 寄附管理システムの管理運営 

寄付者情報等を一元的に管理可能なシステムの提供や、寄附の動向に係る分

析及び今後の対策に係る本市への提案について記載すること。 

④ 寄附者及び返礼品提供事業者への対応 

寄附者からの問合せ・苦情等に係る対応や、返礼品提供事業者からの相談に適

切に応じられるサポート体制について記載すること。 

⑤ 返礼品の発注、発送管理 

返礼品の発注、配送状況の管理について記載すること。 

⑥ 寄付金受領証明書等の作成及び発送 

ワンストップ特例申請の受付 

寄附金受領証明書等の作成及び発送、ワンストップ特例申請の受付からデー

タの作成に係る事務フロー及びスケジュールについて記載すること。 

 



⑦ 返礼品の充実強化 

公平的な視点で本市の返礼品の候補になり得る魅力的な商品やサービスを幅

広い分野において開拓する方法や、既存の返礼品の改善方法について記載する

こと。 

⑧ 広報の実施 

本市の魅力や寄附件数の増加が見込める各種媒体を活用したプロモーション

について記載すること。 

⑨ 業務執行の体制 

業務を適正かつ確実に遂行するための組織体制や、システムダウンや不測の

事態に対する対応体制について記載すること。 

⑩ 個人情報保護対策 

寄附者の個人情報保護及び漏洩防止の取組について記載すること。 

 

３ 業務実施体制表【様式６】 

      

４ 業務実績調書 【様式７】 

本委託と同規模（寄附金額）以上の同様又は類似の業務実績について記載すること。 

 

５ 参考見積書  【様式８】 

企画提案書に記載した業務実施に係る見積額（消費税等を含む）を、具体的な内訳又は工

程ごとに分けて記載すること。 

ただし、見積額が、契約上限額を上回っている場合には選定しない。 


