
提案書作成要領 

 

１ 提案書作成時の留意事項 

 ⑴ 使用する言語は日本語とする。 

 ⑵ 用紙はすべてＡ４版縦、文字方向は横書き、文字のフォントサイズは 10.5ポイント以上と

すること。なお、フォント種類は任意とする。 

 ⑶ 提案書の表紙には、「福岡県新人事システムの開発及び運用保守業務に係る提案書」と記載

し、その下に提出年月日及び氏名（法人の場合は名称または称号と代表者氏名。共同参加の

場合は、すべての参加者の名称等）を記載すること。 

 ⑷ 提案書の本文は、入札説明書別添３「落札者決定基準」の別紙「評価項目表」に記載する

評価項目の順番に沿って「項番（「１－１」といったものをいう。）」及び適当な「見出し（「業

務実施に当たっての基本姿勢」といったものをいう。）」を付し、「提案書への記載事項」を熟

読の上、提案書を作成すること。また、「項番」単位で記載ページを記した目次を作成するこ

と。 

 （本文記載例） 

  １ 業務実施方法 

   １－１ 業務実施に当たっての基本姿勢 

       〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇

〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇。 

   １－２ 要件定義等の実施方法 

     ⑴ △△△△△△△△△△ 

       〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇

〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇。 

     ⑵ △△△△△△△△△△ 

       〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇

〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇。 

 ⑸ 適宜図表を用いるなど、理解しやすい内容とするよう努めること。 

 ⑹ 提案書は図表を含め 50ページ以内とする。この場合において、表紙及び目次はページ数に

含めないものとする。このため、ページ番号は表紙及び目次には付加しないものとし、それ

以外のページにのみ付番すること。 

 ⑺ 提案書に専門用語を用いる場合には、適宜解説を加えるなど理解しやすい内容とし、提案

書の評価者が特段の専門的な知識を有することなく評価が可能な提案書とすること。 

 ⑻ 対象となる業務範囲や内容が明確となるよう、できる限り具体的な記述を行うこと。また、

ヒアリング回数その他の数値で記述できる事項は、できる限りその内容を定量的に記述する

こと。 

 ⑼ ２「提出資料及び提出方法」に示す資料（提案書及び会社概要書）以外の参考資料は受領

しないものとする。 

 ⑽ 提出された提案書等については、返却しない。 

 評価項目表で項目名が指定されているものは、

当該項目名を見出しとすること。 

 評価項目表で項目名が指定されていないものは、記載内容

に応じて、当該内容を簡潔に示す適当な見出しを付すこと。 



 ⑾ 提案書作成及びこれに付帯する作業に係る経費は、提案者の負担とする。 

 

２ 機能要件一覧に係る対応状況についての提案書 

  入札説明書別添１「調達仕様書」の別紙２「機能要件一覧」に対応した入力票（Excel形式）

を、入札参加者が担当者届に記載したメールアドレス宛に、入札参加申請に係る確認結果を通

知する際に添付するので、次の要領により入力票を作成すること。 

 ⑴ 機能要件一覧に掲げる各項目について、次の掲げる対応状況の区分に応じて、当該各号に

掲げる記号を入力すること。 

  一 パッケージ標準又は他団体で実現したカスタマイズ機能により対応可 ： 〇 

  二 今回の開発に係る独自カスタマイズ（外部ツールによる機能拡張による対応等を含

む。） ： △ 

  三 対応不可 ： × 

 ⑵ この提案書については、入札説明書別添３「落札者決定基準」に係る「機能点」の採点に

用いることから、Excel様式に組み込まれた数式の改変等は行わないこと。 

 ⑶ 上記１による提案書を電子データによらず、紙資料の製本版で提出する場合であっても、

この提案書については、送付した Excel形式のままで提出すること。 

 

３ 提出資料及び提出方法等 

 ⑴ 提出資料 

  ① 提案書（上記１によるものをいう。） 

  ② 機能要件一覧に係る対応状況についての提案書（上記２によるものをいう。） 

  ③ 会社概要書 

 ⑵ 提出部数 

   製本１０部又は電子データ 

  ※ 出来る限り電子データによる提出としてください。 

 ⑶ 提出方法 

   持参又は郵送若しくは電子データを、入札説明書の７の部局宛てに提出すること。 

 ⑷ 提出期限 

   令和６年４月５日（金）午後５時００分まで 


