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令和８年度ふくおかの森林を考える県民シンポジウム 

企画・運営業務委託仕様書（案） 

 

 

１．委託業務名 

  令和８年度ふくおかの森林を考える県民シンポジウム企画・運営業務 

２．目的 

  福岡県森林環境税の導入から 20 年目を迎えるにあたり、福岡県森林環境税のこれまでの

取組みについて報告し、これからの森林について参加者の皆様と一緒に考えるため、開催す

るもの。 

３．委託期間 

  契約締結日から令和 9 年 2 月 26 日（金）まで 

４．県民シンポジウム概要 

 ・日時：令和９年１月 30 日（土） 13：00～15：40 （受付 12：00～、開場 12：30～） 

 ・場所：パピヨン 24 ガスホール（福岡市博多区千代１丁目 17-1）  ※県にて予約済 

 ・定員：シアター形式 500 名（事前申込、先着順、参加費無料） 

 ・内容：【ホール】基調講演（1 名）、事例発表（２名）、パネルディスカッション（5 名） 

【ホワイエ】ポスター展示による森林づくり活動事例紹介（20 団体） 

      【配信】実施後、県公式 YouTube チャンネルにてアーカイブ配信 

 ・広報：開催日までの 1 ヶ月半程度、チラシ・ポスター、新聞広告、県広報 SNS 等により実施 

５．業務内容 

（１）企画・全体統括 

全体実施計画の作成、会場レイアウト案の作成、当日進行台本・運営マニュアルの作成、発

注者や会場管理者との打合せや連絡調整など、シンポジウム開催に向けた全体統括を行

う。 

（２）関係印刷物等の製作 

以下の印刷物を作成する。なお、校正回数は各３回とする。 

①開催周知ポスター制作・印刷 

B２、片面 4 色刷、コート紙１３５ｋｇ、100 部 

②開催周知チラシ制作・印刷 

A４、両面 4 色刷、コート紙９０ｋｇ、2,000 部 

③開催周知用デジタルサイネージ素材制作 

JPEG3 種（1920×1080ｐ、1080×1920ｐ、384×512ｐ） 各 1 部 

④当日プログラム制作・印刷 

A３、両面４色刷、２つ折り、55０部 

（３）会場掲示物等の製作 
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以下の掲示物を作成する。なお、校正回数は各３回とする。 

①ホワイエ展示用パネル印刷 

B２、片面 4 色刷、スチレンボード、20 種各 1 部  ※発注者より印刷データ提供 

②ステージ吊看板、受付案内表示、会場入口誘導表示 

（４）開催周知にかかる新聞広告制作・掲載 

・紙面：西日本新聞（朝刊通し版） 及び 読売新聞(朝刊セット西部本社版) 

・規格：記事下 2 段 1/2 モノクロ 

・掲載日：令和８年 12 月中下旬の土日のうち 1 日 

・校正回数：３回 

（５）参加申込受付・管理 

Web 申込フォームの設置・運用、申込データの管理および定期報告、問い合わせ対応、 

リマインドメール送信、当日受付用名簿の作成を行う。 

（６）出演者に関する手配 

司会者のキャスティング及び打合せ、登壇者の弁当・飲料の手配を行う。 

（７）当日運営、会場設営・撤去 

タイムキーパー、音響・映像等の操作、物品搬入、会場設営（受付、登壇者席、控室、演台装

花、看板・表示の設置含む）、終了後の撤去・原状回復・ゴミ処理等を行う。 

（８）アーカイブ配信用動画データの制作 

シンポジウムの様子を録画、録音、編集し、動画データを制作する。 

（９）会場及び付帯設備使用料の支払い代行 

  シンポジウム実施後、会場管理者より請求書を受領し、会場及び付帯設備使用料の支払

いを行う。なお、以下概算額を委託金額に含む。 

  ①会場（ホール）使用料   ： （税抜）125,000 円 （税込） 137,500 円 

  ②時間延長料         ： （税抜） 14,500 円 （税込）  15,950 円 

  ③付帯設備、備品等使用料 ： （税抜）177,705 円 （税込） 195,475 円 

（10）実施報告 

  業務終了後、速やかに実施報告書を作成し、データを提出する。 

(ポスター・チラシ等成果物の最終原稿データを含む） 

６．成果物の提出 

 （１）成果物の種類及び部数、提出期限 

成果品 部数 提出期限 

仕様書 5（2）関係 

① 開催周知ポスター 100 部 
令和 8 年 1２月 11 日(金) 

② 開催周知チラシ 2,000 部 



 

 3 / 5 
 

③ デジタルサイネージ素材データ（３種）  各１部 令和 8 年 11 月 30 日(月) 

④ 当日プログラム 550 部 令和 9 年  1 月 22 日(金) 

仕様書 5（3）関係 

⑤ ホワイエ展示用パネル（20 種） 各 1 部 
令和 9 年  1 月 30 日(土) 

⑥ ステージ装飾、受付・誘導表示 一式 

仕様書 5（4）関係 

⑦ 新聞広告掲載紙面（2 紙） 各 1 部 令和 8 年 12 月 18 日（金） 

仕様書 5（8）関係 

⑧ アーカイブ配信用動画データ 1 部 令和 9 年  2 月  8 日(月) 

仕様書 5（10）関係 

⑨ 

実施報告書データ 

（①～④、⑦、⑧の最終原稿データを

含む） 

1 部 令和 9 年  2 月 26 日(金) 

 

（２）納入場所 

福岡県農林水産部林業振興課（福岡市博多区東公園 7 番 7 号） ※⑤、⑥は会場 

（３）納入方法 

・③、⑧、⑨については、データで納品すること。 

・納品データの形式及び媒体については、別途協議の上決定するものとする。 

７．業務遂行上の留意事項 

（１）進行管理について 

・受注者は契約後、速やかに業務完了までの行程表を作成し、提出すること。 

・受注者は業務の遂行に必要な能力と経験を有する業務責任者を定め、適正な人員を配

置すること。 

・発注者と業務の進行状況について随時共有し、円滑な遂行に努めること。 

(2)会場施設の利用について 

・会場付帯設備、備品等の数量については、別途協議の上決定するものとする。 

・会場控室等で提供する弁当については、会場管理者の指定業者を利用すること。 

・その他、施設の利用にあたっては「パピヨン 24 ガスホール利用規則」を遵守すること。 

(3)権利の帰属等 

・本業務の成果品に係る全ての著作権（著作権法第２７条及び第２８条の権利を含む）は発

注者へ帰属するものとし、受注者に著作権が留保される場合であっても、発注者が成果

品を利用できるよう努めること。 

・受注者は、成果物に第三者が権利を有する著作物等が含まれる場合は、当該使用許諾等

に係る一切の手続きを行うこと。 

(4)社会的障壁の除去の実施についての必要かつ合理的な配慮 
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・受注者は、業務の実施にあたっては、障がいを理由とする差別の解消の推進に関する職

員対応要領（平成２８年１月２９日福岡県訓令第１号）に準じて、障がいのある人が社会的

障壁を取り除くことを必要としている場合においては、その社会的障壁の除去の実施に

ついての必要かつ合理的な配慮を誠実に行い、その社会的障壁の除去に可能な限り努

めなければならない。 

8．履行期限 

  令和 9 年 2 月 26 日(金) 

 

9．支払方法 

契約金額は、委託業務の履行完了確認後、受注者からの請求により支払う。 

10.県が行う業務 

・会場の予約   （令和 9 年 1 月 30 日（土） 9:00～17:00 ガスホールを予約済） 

・ポスター、チラシの関係機関送付 

・登壇者・ポスター展示団体の選定、依頼、謝金等支払、連絡調整 

・対談、パネルディスカッションの骨子作成 

・当日の受付 

・アンケートの作成、印刷、配布、回収、分析 

・録音、文字起こし 

11. 付帯設備の予約及び精算について 

   ５.（９）③付帯設備、備品等使用料において想定している付帯設備等は別紙のとおり。 

   これを参考に、会場管理者と調整のうえ、必要な附帯設備及び備品を予約のうえ、使用し

すること。 

なお、使用料の精算はシンポジウム開催後に行い、必要な場合、契約金額の変更を行う。 
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(仕様書別紙)会場付帯設備一覧 

品  名 数  量 備  考 

〇暖房費 8 時間  

〇催し物進行管理要員費 1 名 9：00～17：00 

〇照明    

  B セット 1 式 講演会用 

〇音響    

  拡声装置 1 式  

  モニタースピーカー 2 台  

  ワイヤレスマイク 4 本 司会者 1 本、登壇者 2 本、客席１本 

  録音手数料 1 式 講演会 

〇舞台    

  演台 1 台  

  花台 1 台  

  司会台 1 台  

〇映写・映像    

  スクリーン 1 式  

  映像機器持込料 1 式 アーカイブ配信動画収録用 

〇楽屋使用料    

  楽屋１ 1 室 対談出演者控室 

  楽屋 2 1 室 パネルディスカッション出演者控室 

  楽屋 3 1 室 事務局・スタッフ控室 

  特別室 1 室 来賓・主催者用 

  茶器使用料 1 式  

〇その他    

  テーブル 15 台 ステージ 5 台、受付 2 台、ホワイエ展示 8 台 

  テーブルクロス 7 枚 ステージ 5 枚、受付 2 枚 

  スタッキングチェア 10 脚 ステージ 

  プロジェクター 1 台  

  スイッチャー 1 台  

  ゴミ処理料 1 回  

 


