
別紙２ 

 

提案書作成要領 

 

１ 提案書作成時の留意事項 

 (1) 使用する言語は日本語とする。 

 (2) 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

以上とし、両面印刷で製本（左綴じ２箇所ホチキス止め）すること。なお、フォント

種類は任意とする。 

 (3) 提案書の表紙には、「福岡県電子調達システム更新に係る要件定義業務に係る提案書」

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。 

 (4) 提案書の本文は、「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。 

 (5) 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。 

 (6) 提案書は図表を含め 35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。 

 (7) 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。 

 

 

 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。 



 (8) 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。 

 (9) ２「提出資料及び提出部数」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。 

 (10) 提出された提案書等については、返却しない。 

 (11) 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 提出資料及び提出部数 

(1) 提案書  

  ア 紙ベース 

    ７部 

  イ 電子媒体 

    １枚（ＣＤ－Ｒで提出し、表面に提案業務名及び会社名を記入すること。） 

(2) 会社概要書 

  ア 紙ベース 

    ７部 

  イ 電子媒体 

    ２（１）イのＣＤ－Ｒにあわせて保存すること。 


