（別　添　１）

企画提案書作成要領

１　企画提案書の内容について

企画提案書は、仕様書及びこれに基づく企画提案書項目（別添２）をもとに作成すること。

なお、企画提案書は、企画提案書項目（別添２）との関連が分かるよう、どこに記載されているのか、分かりやすく作成し、内容が重複する場合であっても記載すること。（記載内容欄に該当する記載がない場合は、未記入として扱うことがある。）上記の記載にあたり、企画提案書チェックリスト（別添４）を活用すること。
　　　　・企画提案書は、仕様書をもとに企画提案書項目（別添２）と同一の項目番号順で作成し、仕様書該当項目と提案する内容との関連が分かりやすいよう留意し、すべての項目について余すことなく記載すること。

なお、仕様書に記載のない項目及び仕様書当該項目の順でない箇所に記載された内容については、評価しないことがあるので注意すること。

・企画提案書では、仕様書に示す本業務の要件を達成するための実現方法、想定される課題及び課題解決の方法等について、わかりやすく、かつ具体的に記載すること。

・提案内容が文書で伝わりにくい場合は、図表（イメージ図等）添付及びカラー表示することで分かり易くすること。

・仕様書の表現の転用又は「仕様書のとおり」や「対応可」といった記述に終始しないこと。そのような企画提案書は、評価しない（失格とする）ことがあるので注意すること。

・企画提案書は１部を除き、社名、社印その他社名が特定されるような記述は、表紙だけでなく、全ページにわたって一切記載しないこと。
※個人情報及び新技術等が含まれ、対外的に示すことが適切ではない内容は、やむを得ない場合に限り、適切に処理を行った上で、企画提案書に記載すること。
・仕様書で示した仕様以外に提案したいことがあれば、企画提案書の最後に「その他（追加提案）」と題して具体的に記載すること。

・企画提案書に記載する内容は、入札書（様式第３号）に記載された金額（以下「入札価格」という。）の範囲内で実現可能なものに限る。
　　　企画提案書項目（別添２）に記載している評価項目のうち、「類似業務実績」の要求事項に対しては、下表を用いて記載・回答すること。
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２．企画提案書チェックリストについて

企画提案書項目（別添２）のうち、「必須」欄を「○」にしている項目について「企画提案書チェックリスト（別添４）」の回答欄「対応可否」欄に記載（回答）がない場合は、必須項目を満たさないものとして、原則失格とするので十分に留意すること。
３　企画提案書の書式

（１）用紙、ページ数等

Ａ４判用紙（縦長横書き）で作成し、印刷時の文字の大きさは、見出し、図表中の文字及び図表のタイトル等を除き、１０ポイント以上を用い、５０ページ（片面の場合は５０枚、両面の場合は２５枚）以下にまとめること。ただし、表紙、目次は、５０ページに含めない。
※表紙及び目次を除き、通しのページ番号を付番すること。
（２）用語等

日本語で表記すること。（専門用語は、必要に応じて用語解説を添付すること。）

４　その他

　（１）提案内容の記載の有無（漏れ）等について、審査会及び提案者の双方が確認できるよう、企画提案書項目（別添２）に準じた企画提案書チェックリスト（別添４）を企画提案書と併せて提出すること。
（２）イメージ図等の参考資料を示す等工夫し、情報処理システムに関する専門的な知識がなくても理解できるよう配慮すること。

（３）数量等の数値を具体的に示すことができるものは、可能な限りその数値を記載すること。
