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「エエトコタント岐阜市」冊子デザイン・ホームページ制作等業務委託 

基本仕様書 

 
 
１ 業務名称  「エエトコタント岐阜市」冊子デザイン・ホームページ制作等業務委託 

 

２ 業務場所  岐阜市長が指定する場所 

 

３ 履行期間  契約締結日から令和 6年 3月 31 日まで 

 

４ 業務目的 

少子高齢化が進み、人口減少社会を迎えるなか、まちの賑わいを創出し、活力あ

ふれた都市を維持していくことが喫緊の課題となっている。まちの活力を維持し、

持続可能な都市経営を実現するために、岐阜市の魅力を市内外に売り込むことで、

まちへの愛着や誇り（シビックプライド）の醸成、認知度向上及びイメージアップ

による、交流人口・定住人口を増加させることが必要となる。 
そこで、メインターゲットである若者を中心とした活力ある世代を対象に、“人

にフォーカス”をコンセプトの軸として、市民においては地域への愛着と誇りを醸

成し、交流人口・定住人口においては「岐阜市に行ってみたい、住んでみたい」と

共感されるシティプロモーション冊子のデザイン及びホームページ制作業務等を行う。 
 

５ 業務概要 

  本業務は以下３点である。なお、冊子印刷は含まれていない。 

（１） 冊子デザイン制作業務 
（２） ホームページ制作業務 

（３） ホームページ保守・管理業務 

 
スケジュール 
 内  容 日程（予定） 

１ 冊子デザイン完成 令和５年 １１月中旬頃 

２ 冊子発行 令和５年 １２月中旬頃 

３ 新 HP 公開（既存コンテンツ掲載） 令和５年 １２月中旬頃 

４ 新 HP 保守管理 令和５年  HP 公開以降 

５ 新 HP 内新規コンテンツ公開 令和６年  １月以降 

 
 
６ 業務詳細 
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（１） 冊子デザイン制作業務 
（ア）名称 

   岐阜市シティプロモーション冊子「エエトコタント岐阜市 2024」 

（イ）規格 

大 き さ：A4 版（天地 297mm×左右 210mm） 

ページ数：48 ページ（表紙含む。） 

（ウ）業務の詳細  

①全体構成の検討 

   ②表紙及び本文全般のデザイン 

    若者を中心とした活力ある世代において、市民が地域への誇りや愛着を醸成し、

岐阜市に「行ってみたい、住んでみたい」と共感するデザインとすること。 

③レイアウト作業 

全体を通してわかりやすい構成になるよう工夫を凝らすこと。 

④原稿制作 

取材を行い、執筆すること。 

⑤写真撮影 

    使用する写真は、原則、撮影等を行うこと。ただし、必要に応じて発注者が 

所有する写真を提供するものとする。 

⑥モデルの使用 

    受注者は、必要に応じてモデルを使用することとし、モデルの使用に係る費用は

受注者の負担とする。 

   ⑦著名人インタビューの掲載 

    本市にゆかりや関係を持つ著名人を起用したインタビューを実施し、特別企画と

して記事及び写真を掲載すること。起用する著名人は発注者と十分協議して決定

すること。なお、著名人インタビューの実施から掲載に係る全ての費用を含むも

のとする。 

⑧校正 

    制作の途中段階からデザイン校正、文字校正、色校正のための校正刷りを適宜 

発注者に提出し、発注者からの修正指示に従うものとする。なお、校正にあたっ 

ては、作業済みのものから順次行うこととする。 

 

（２）ホームページ制作業務 

 （ア）基本方針 

   ①本市の魅力・特色を市内外へ効果的に発信できるホームページであること。特 

に、若者を中心とした若年層に訴求力のあるデザインとすること。 

        ②ホームページは冊子と同様のデザインコンセプトとしたうえで、デジタルメデ
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ィアならではの視点を盛り込んだ構成を企画し発注者の合意を得ること。 

    ③スマートフォンを使用した閲覧者が今後さらに増えることを考慮したうえで、 

利用者の視点に基づいた構造設計や、使いやすいナビゲーションの配置、サイ 

ト内検索機能の強化、ストレス無く閲覧できるなど、ユーザビリティに配慮し 

たホームページとすること。 

 

 （イ）システム環境構築・提供 

①サーバ等システム構築に必要な設計と導入を行うこと。サーバの URL について

は、現行の「https://cool-gifucity.jp/」を使用すること。サーバはレンタル

サーバを使用することとし、発注者が定める公開日時に対して支障なく公開で

きるよう、発注者と協議の上決定すること。なお、現在は、WADAX の「WP スタ

ンダード」プランを使用している。 

    ②サーバには、受注者以外の他業者が、その業者専用の FTP アカウントでサーバ

に接続できること、また、データベースを PhpMyAdmin 等で修正できること。 
   ③システム環境に関してはウイルスや不正アクセス、データの改ざんや消滅等の 

防止のためのセキュリティ対策を行うこと。 

   ④要件定義 

    基本仕様書及び提案者の提案内容に基づき、発注者の要件事項の具体化を行い、

発注者と合意すること。 
⑤設計 

 要件定義内容に基づき、機能、データ移行、 運用に関する基本設計を行い、発

注者と合意する。また、詳細設計、システム運用設計等を行うこと。 

⑥開発 

 設計内容に基づき、構築システムの開発それぞれ計画及び品質基準について発

注者と合意し、工程を進めること。 

（ウ）ホームページデザインの制作 

   ①全体構成の検討 

    サイトマップを制作すること。 

②デザイン 

    ホームページの基本デザイン一式を制作すること。デザインには、見出し・ボ

タン・画像・動画・ギャラリー等を盛り込むこと。 

   ③レイアウト作業 

    全体を通してわかりやすい構成になるよう工夫を凝らすこと。 

   ④写真撮影 

    必要な写真については、撮影等すること。ただし、必要に応じて発注者が所 

有する写真を提供するものとする。 

https://cool-gifucity.jp/
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 （エ）新規コンテンツの制作 

    冊子デザイン制作業務の成果（写真、原稿）の他、独自の視点にて企画を提案

し、新規ページを制作すること。内容及びページ数、公開日等については事前

に発注者と協議のうえ決定すること。 

（オ）既存コンテンツの引継ぎ 

   ①現行のホームページでアップされている下記約 60 ページ相当分の内容について、

発注者と協議のうえ、任意のページ数で新ホームページにて公開すること。な

お、2023 年版の画像及びテキストコンテンツは発注者から提供するものとする。 

    A:「エエトコタント 2023」関連ページなど 約 30 ページ分 

        B:「ココカラ web」関連ページ 約 30 ページ分 

   ②ホームページデータについては、各ページが出来次第、随時公開用ホームペー

ジサーバにアップしたうえで、保護するなどして発注者のみが内容を確認でき

るようにすること。ホームページの不具合及び修正の発生時には、受注者は発

注者の指示に従い、処置を施すこと。また、発注者の指示に基づき公開状態に

すること。 

 （カ）検証作業 

   ①制作したページごとに、サイト上に公開する前にテスト仕様書を制作し、テス 

トを行うこと。テスト内容及び結果については、発注者の承認を得ること。 

   ②すべてのページについて、制作したコンテンツの表示テストを行うこと。 

   ③セキュリティ診断結果を提出すること。 

   ④発注者立会いのもと、一般のブラウザですべての項目が正常動作することを確

認すること。なお、導入作業時には技術者（後述 第１０項（１）に定義する

「技術者」をいう。）を立ち会わせて作業を行うとともに、本業務に起因する不

具合が発生した場合は、速やかに不具合を修正すること。 

 （キ）求める機能 

   ①アクセシビリティ 

     受注者は日本工業規格「JIS X 8341-3:2016（高齢者・障がい者等配慮設計指針

-情報通信における機器、ソフトウェア及びサービス第 3 部：ウェブコンテン

ツ）」、「みんなの公共サイト運用ガイドライン（2016 年度改訂版）」等のアクセ

シビリティに関する規格の要件を満たし、ページ全体がレベル AA 準拠すること

を目標とし制作すること。また、「文字拡大機能」を設置し、全ての操作をキー

ボードで実施できるようにすること。 

   ②配置 

    デザイン、ヘッダー、フッター、グローバルナビゲーション、コンテンツなど

の配置については、ユーザビリティに優れたものにすること。また、発注者と

協議の上、制作すること。 
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   ③画面のサイズ（横幅） 

    画像解像度 1280 ×1024 ピクセルで表示した場合に最適化するように幅を設定

すること。ただし、横幅の最大幅の設定については、デザイン制作時に発注者

と協議の上、制作すること。 

   ④対応ブラウザについては、以下のブラウザで概ね同じ表示がなされるように制

作すること。 

   【PC ブラウザ】 

   ａ Windows（Windows10 以上） 

    ・Microsoft Edge 最新バージョン 

    ・Firefox 最新版 

    ・Google Chrome 最新版 

   ｂ Macintosh（MacOS X 以上） 

    ・Firefox 最新版 

    ・Google Chrome 最新版 

   【スマートフォン・タブレットブラウザ】 

   ａ iOS15 以上 

    ・Firefox 最新版 

    ・Google Chrome 最新版 

    ・Safari 最新版 

   ｂ Android10 以上 

    ・Firefox 最新版 

    ・Google Chrome 最新版 

 （ク）フォント 

    原則、Google の web フォントを使用することとし、発注者と合意の上決定する

こと。 

 （ケ）その他 

   ①スマートフォンのほか、タブレット端末（ipad 等）でも閲覧できるように、設

定すること。 

   ②制作途中や制作後のコンテンツについて、発注者が確認を行うための環境（公

開用サーバと同等の環境）を構築すること。 

   ③SEO 対策を行うこと。 

   ④閲覧者による各ページのアクセス件数等のログデータについて、現在のグーグ

ルアナリティクスを利用できるようにすること。 

   ⑤閲覧者が無料の翻訳ツール等を使用し、言語（英語、中国語等）を翻訳できる

ように配慮すること。 

   ⑥発注者の任意のタイミングで新着情報を掲載できる機能又は体制を設けること。 
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   ⑦市が運営する SNS と連動する機能を設けること。 

   ⑧操作マニュアルを簡潔に制作すること。 

 

（３）保守・運用管理 
  （ア）保守・運用管理 
    ①保守管理期間は、令和５年１２月中旬（公開日）～令和６年３月３１日とする。 
    ②平常時については、原則午前８時４５分～午後５時３０分を問い合わせ受付時

間帯とすること。ただし土曜日、日曜日、祝祭日及び指定の休日を除く。受注

者は、問い合わせに対し、電話及びメールにて対応すること。 
    ③障害時対応 
     システムについて障害を検知した場合、電話により障害箇所、影響範囲及び障

害の状況を簡潔に報告すること。通常連絡先、緊急連絡先にも連絡が取れない

場合には、メールにて障害連絡を行うこと。 
     機器等の障害が発生した場合は、迅速に復旧作業や状況報告等を行い、事後に

対応結果や今後の方針等について報告すること。 
     また、障害発生時の対応体制や連絡手段等をまとめた「緊急時対応体制及び緊

急時連絡網」を制作すること。 
    ④IDS、IPS 又はこれと同等の機能により、不正アクセス等の侵入検知／遮断を行

うこと。（パッチ適用、サポート切れのソフトウェア、ミドルウェアの対応も含

む。）また、不正アクセス等による異常が発生した際には、発注者に確認の上、

速やかにホームページの停止の対策をとる等、被害拡散防止に努めること。 
    ⑤バックアップ（２世代）対応 
     バックアップは毎週１回、復旧が可能となるよう行うこと。 
     バックアップ指定日や回数等の設定変更が発生した場合は、発注者と協議の上

実施すること。 
    ⑥機器の異常監視 
     ホスティングサービスに関連する機器の異常監視を行うこと。 
     機器に異常が発生し、発注者が管理する WEB サイト運営に支障がある場合は、

上記③の対応を行うこと。 
    ⑦ウイルス対策ソフトのパターンファイル適用（随時） 
     ウイルス対策ソフトの自動実行による最新パターンファイル適用設定を行うこ

と。 
なお、ソフトウェアの更新が必要な場合は、発注者と協議の上、更新手続きや

設定等を行うこと。 
    ⑧OS、WEB サーバソフトのパッチ適用（随時） 
     セキュリティ脆弱性等に対応するため、OS や WEB サーバソフトのパッチ適用
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やバージョンアップ等が必要な場合は、発注者と協議の上、実施すること。 
    ⑨常時 SSL 化 
     すべてのページのデータを SSL 化対応にし、また HTML/CSS のソースコード

の修正を行うこと。作業後は動作確認を行うこと。 
 

７ 提出書類及び成果品 

（１）提出書類 
    本業務の各工程において、下表に示す書類などを本業務の履行に必要な書類を必

要数量制作し、提出期限までに遅延なく提出すること。 
提出書類名 数量 提出期限 

着手届 
業務主任者届 
業務主任者経歴書 
業務担当技術者届 
業務担当技術者経歴書 
緊急時対応体制及び緊急時連絡網 
情報セキュリティ対策チェックシート 

各１部 
本業務 
着手時 

完了届 
成果品目録 
委託業務実績報告書 

各１部 完了時 

 
 （２）成果品 
   ①冊子デザイン制作業務 

品名 電子媒体 紙媒体 納期 

写真、イラスト、冊子デザイン等 1 式 不要 令和 5年 11 月 30 日 

 
   ②ホームページ制作・保守・管理業務 

品名 電子媒体 紙媒体 納期 
コンテンツデータ  

 

 

 

 

１式 

 

不要  

 

 

 

各作業完了後 

デザイン設計書（画面レイアウト、サ

イトマップなど） 

 

 

 

 

2 式 

（正・副） 

要件定義書 

基本設計書、詳細設計書 

テスト仕様書、結果報告書 

品質保証書 

操作マニュアル 
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SSL 化・SEO 対策動作確認書 

保守体制表  

新 HP 公開前 保守・技術支援サービス連絡先一覧 

保守計画表 

  ※上記ドキュメントについては、Microsoft-Office で制作すること。 

  ※上記ドキュメント以外に、当該業務の目的を達成するために必要なものがある場合

はこの限りではない。原則、上記で示すドキュメントに相当するものについては必

須とする。 
  ※「電子媒体」と書かれたものは、文書データを USB メモリ等の電子媒体にまとめて

保存の上、納品すること。なお、冊子デザインは、完成品の各ページの InDesign 形

式また Illustrator 形式（いずれも発注者が求めるバージョン）、及び PDF 形式のデ

ータとする。 
  
  ③ 納入場所 
    岐阜市役所 市長公室 広報広聴課 （岐阜市司町 40-1） 
 
８ 業務の実施 

（１）受注者は、本業務の実施にあたり、作業指示又はその他発注者からの通知事項に

疑義を生じた場合は、直ちに発注者に通知し、発注者は、その処理を決定する。 

（２）受注者は、作業指示に基づき指定日までに、成果品を発注者に提出し、検査を受 
けるものとする。 

（３）当プロジェクトにおける、リスク管理、課題管理、進捗管理を実施し、構築した

システムについては品質を保証すること。 
（４）発注者は、検査の結果、内容の誤り又はその他指示要件を欠くと認めた場合は、 

受注者に対し期日を指定してその補正をさせるものとする。 
（５）受注者は、必要に応じて、検討等のため会議に出席させるよう発注者に対して要

請することができるものとし、発注者はこれに応じるものとする。 
（６）受注者は、委託業務の処理を一括してほかの事業者に委託してはならない。委託 

業務の一部を第三者に委託するときは、あらかじめ、書面にて発注者の承諾を受け

ること。 
また、承諾の際に、委託業務内容及び第三者の業者名を明記した書面とともに、第 
三者の身元を明らかにする資料等の提出を求める。 

（７）業務の実施に当たって要する費用は、すべて受注者の負担とする。 
（８）業務の実施に当たっては、発注者と必要な協議及び打ち合わせを十分行い、その

指示に従い、誠実に業務を進めるものとする。 
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９ 著作権の帰属等 

（１）本委託業務に係る成果品の著作権等の帰属（著作権法第 27 条及び第 28 条に規定

された各権利を含む。）は、発注者に譲渡されるものとし、その対価は委託金額に含

まれるものとする。また、発注者は、本事業で制作したデザイン、撮影写真等の一

式について、受注者の許可なく二次利用できるものとする。ただし、出演者及びモ

デルを使用した部分については、受注者の許可がなければ、他の著作物等に利用し

ないものとする。 
（２）本委託業務に係る成果品等の制作に係るすべての権利（著作権等）の処理は、受 

注者の責任と負担で行うものとする。 
（３）前項に関し、関係者その他第三者から異議、苦情の申立て、実費又は対価の請求、

損害賠償請求等があった場合は、弁護士費用等も含め、受注者の責任と負担におい

て処理するものとする。 
 
10 情報セキュリティ 

（１）受注者（受注者から再委託を受ける事業者も含む。以下同じ。）は、本業務に従事

する技術者に対し、個人情報の保護に関する法令及び 岐阜市情報セキュリティポリ

シー等の諸規定を遵守させなければならない。 
（２）受注者は、契約履行のため事前に技術者に対し十分な情報セキュリティ教育を行

わなければならない。 
（３）受注者は、本業務で取り扱う個人情報や機密情報、発注者から入手する資料及び

制作する資料（以下「情報資産」という。）等について、厳重に管理しなければなら

ない。特に個人情報を取り扱う場合には、別紙 1「個人情報取扱特記仕様書」を遵守

しなければならない。 
（４）受注者は、情報システム等のアクセス権限を付与する技術者の数を必要最小限と

し、かつ技術者に付与するアクセス権限の範囲を必要最小限とすると共に、アクセ

ス権限の付与状況について報告すること。 
（５）受注者は、開発・保守環境における特権 ID（システムの管理者権限、データベー

スにアクセスするための権限等）の管理方針について、発注者の承認を得るととも

に、発注者の管理方針に準拠しなければならない。  
（７）受注者は、情報資産の保管管理については、発注者に対して一切の責を負うもの

とし、個人情報や機密情報を含む情報資産を発注者の指定した目的以外に使用する

こと及び第三者へ提供することを禁止する。 
（８）受注者は、この契約による事務に関して知り得た秘密を他に漏らしてはならない。

この契約が終了し、又は解除された後においても同様とする。 
（９）受注者は、この契約による事務に関して知り得た個人情報について、改ざん、漏

えい、滅失及びき損の防止その他の個人情報の適正な管理のために必要な措置を講
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ずるよう努めなければならない。 
（１０）受注者は、委託業務の一部を第三者に委託した場合、再委託先に本契約に基づ

く一切の義務を遵守させると共に、再委託先の全ての行為について、発注者に対し

て責任を負わなければならない。 
（１１）受注者は、情報資産を発注者の指定した目的以外に複写又は複製することを禁

止する。 
（１２）受注者は、業務終了後、発注者から入手した個人情報や機密情報を含む情報資

産を返還又は発注者の指示する方法で完全に消去・廃棄し、その旨の証明を書面に

て発注者に通知しなければならない。なお証明においては、情報資産の内容、消去・

廃棄方法（紙媒体は溶融、電子媒体は物理的破壊又は専用ソフト利用等）、時期、責

任者等を記録すること。 
（１３）受注者は、情報セキュリティ対策の実施状況について、契約締結後一週間以内

に別紙 2「情報セキュリティ対策チェックシート」を制作し、提出すること。再委託

がある場合、再委託先も「情報セキュリティ対策チェックシート」による点検を実

施し、受注者の責任で問題のないことを確認の上、提出すること。 
（１４）受注者は、情報セキュリティ対策の実施状況を定期的に発注者に報告しなけれ

ばならない。また、本業務の履行に伴い、緊急に発注者の指示を受けるべき事態が

発生した場合は、直ちに発注者に連絡してその指示を受けることとし、発注者の指

示を事前に受けることができず適宜の応急処置をとった場合は、事後直ちに発注者

に報告しなければならない。 
（１５）受注者の情報セキュリティ対策を確認するため、発注者は事前の通知なく受注

者の作業場所に立ち入ることができる。 
（１６）本業務に関し情報セキュリティに関する事件・事故等が発生し、受注者の責に

帰すべき事由による場合は、発注者は当該事故等を受注者の名称を含めて公表する

ことがある。 
（１７）受注者が前各項の規定に違反した場合、発注者は契約を解除することができる。

なお、受注者が受けた損害について発注者は負担しない。 
（１８）受注者は、前各項の規定に違反したことにより発注者に損害を与えた場合、そ

の損害を賠償しなければならない。 
（１９）受注者（受注者から再委託を受ける事業者も含む。）は、情報セキュリティマネ

ジメントシステム（ISMS）適合性評価制度に基づく ISMS 認証又はそれと同等の認

証を取得していること。 
 
11 労働関係法令等の遵守 

（１）本契約に係る業務に従事する労働者について、労働基準法、労働安全衛生法、最

低賃金法、健康保険法、厚生年金保険法、労働者災害補償保険法などの関係法令を
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順守すること。 
（２）本契約に係る業務の一部を第三者に委託するときは、私的独占の禁止及び公正取

引の確保に関する法律（独占禁止法）及び下請代金支払遅延等防止法などの関係法

令を遵守すること。 
 
12 支払条件 

発注者は、「５ 業務概要」における業務（１）～（３）について、各業務が完了し、

成果品及び関係書類が納品され、発注者の検査に合格した時は、発注者の定める手続き

に従って本契約に定められた金額を業務ごとに支払うものとする。 
 
13 その他事項 

（１）受注者はやむを得ない事情により、本仕様書の変更を必要とする場合には、予め

発注者と協議の上、承認を得ること。 
（２）本仕様書に定めのない事項又は疑義が生じた事項については、発注者と受注者が

協議して定めるものとする。 
（３）業務を進める上で必要な文献資料等については、発注者から貸与するものとし、

貸与された資料の管理を徹底するとともに、業務終了後返却すること。また、発注

者で用意できないものに関しては、受注者で資料収集に努め、発注者が要望する場

合は発注者に提供すること。 
（４）受注者は、本業務の履行に伴い、緊急に発注者の指示を受けるべき事態が発生し

た時は、直ちに発注者に連絡してその指示を受けることとし、発注者の指示を事前

に受けることができず応急処置を取った場合は、事後速やかに発注者に報告するも

のとする。 
（５）受注者が災害防止のため発注者の措置又は発注者の承認を必要とするときは、発

注者にその旨を申し出て適切な措置を求めるものとする。 
    ただし、危険が急迫し上記の処置を施す余裕のない場合は、受注者は、必要な応

急処置を施し、事後速やかに発注者に報告しなければならない。 
（６）災害防止上緊急やむを得ない場合は、発注者は必要に応じて受注者の業務の一部

又は全部を中止し、その他臨時の措置をとらせる。この場合受注者は、直ちに、こ

れに応じなければならない。 
 



個人情報取扱特記仕様書 

（基本的事項） 

第1 受注者は、個人情報の保護の重要性を認識し、この契約による事務を実施するに当たっては、個人情報

の保護に関する法令及び岐阜市情報セキュリティポリシーの規定を遵守し、個人の権利利益を侵害すること

のないよう、個人情報の取扱いを適切に行わなければならない。 

（責任体制の整備） 

第2 受注者は、個人情報の安全管理について、内部における責任体制を構築し、その体制を維持しなければ

ならない。 

（責任者等の届出） 

第3 受注者は、この契約による事務の実施における個人情報の取扱いの責任者（以下この条において「責任

者」という。）及び事務に従事する者（以下「事務従事者」という。）を定めなければならない。 

2  受注者は、責任者に、本特記仕様書に定める事項を適切に実施するよう事務従事者を監督させなければな

らない。 

3  受注者は、事務従事者に、責任者の指示に従い、本特記仕様書に定める事項を遵守させなければならない。 

4 受注者は、行政手続における特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法律（平成25年法律第27

号）第2条第8項に規定する特定個人情報を取り扱う業務にあっては、責任者及び事務従事者をあらかじめ書

面により発注者に届け出なければならない。責任者又は事務従事者を変更する場合も同様とする。 

 （教育及び研修の実施） 

第4 受注者は、全ての事務従事者に対し、個人情報を取り扱う場合に遵守すべき事項、当該事項に違反した

場合に負うべき責任その他この契約に係る業務の適切な履行に必要な教育及び研修を実施しなければなら

ない。 

（取得の制限） 

第5 受注者は、この契約による事務を行うために個人情報を取得する場合は、事務の目的を明確にし、その

目的を達成するために必要な範囲内で、適法かつ公正な手段により行わなければならない。 

2 受注者は、この契約による事務を行うために個人情報を取得する場合は、本人から直接取得し、又は本人

以外から取得するときは本人の同意を得た上で行わなければならない。ただし、発注者の承諾があるときは、

この限りでない。 

（利用及び提供の制限） 

第6 受注者は、この契約による事務に関して知り得た個人情報を契約の目的以外の目的に利用し、又は第三

者に提供してはならない。ただし、発注者の承諾があるときは、この限りでない。 

（改ざん、漏えい、滅失及び毀損の防止等） 

第7 受注者は、この契約による事務に関して知り得た個人情報について、改ざん、漏えい、滅失及び毀損の

防止その他の個人情報の適正な管理のために必要な措置を講ずるものとする。 

2 受注者は、発注者が承諾した場合を除き、この契約による事務に関して知り得た個人情報を、当該業務に

おいて当該個人情報を取り扱う場所（以下「作業場所」という。）から持ち出してはならない。 

（廃棄等） 

第8 受注者は、この契約による事務に関して知り得た個人情報について、保有する必要がなくなったときは、

確実かつ速やかに廃棄し、又は消去しなければならない。 

（秘密の保持） 

第9 受注者は、この契約による事務に関して知り得た個人情報の内容を、法令等で認められた場合を除いて

は、他人に知らせてはならない。この契約が終了し、又は解除された後においても、同様とする。 

（複写又は複製の禁止） 

第10 受注者は、この契約による事務を処理するために発注者から引き渡された個人情報が記録された資料等

別紙１ 



を複写し、又は複製してはならない。ただし、発注者の承諾があるときは、この限りでない。 

（事務従事者への周知） 

第11 受注者は、事務従事者に対して、在職中及び退職後においても、当該事務に関して知り得た個人情報の

内容を、法令等で認められた場合を除いては、他人に知らせ、又は不当な目的に使用してはならないことな

ど、個人情報の保護に必要な事項を周知させるものとする。 

（資料等の返還等） 

第12 受注者は、この契約による事務を処理するために、発注者から提供を受け、又は受注者自らが取得し、

若しくは作成した個人情報が記録された資料等は、この契約が終了し、又は解除された後直ちに発注者に返

還し、又は引き渡すものとする。ただし、発注者が別に指示したときは、当該方法によるものとする。 

（報告） 

第13 受注者は、この契約の履行について、発注者に定期的に報告しなければならない。 

2 受注者は、この契約に違反する事態が生じ、又は生じるおそれのあることを知ったときは、速やかに発注

者に報告し、発注者の指示に従うものとする。 

（再委託の禁止） 

第14 受注者は、この契約による事務については、再委託をしてはならない。ただし、発注者の承諾を受けた

ときは、この限りでない。 

2 受注者は、再委託の相手方にこの契約に基づく一切の義務及び本特記仕様書に定める全ての事項を遵守さ

せるとともに、受注者と再委託の相手方との契約関係にかかわらず、発注者に対して再委託の相手方による

個人情報の取扱いに関する責任を負うものとする。 

3 受注者は、発注者の承諾を得て再々委託を行う場合において、再々委託の契約内容にかかわらず、発注者

に対して個人情報の取扱いに関する責任を負うものとする。 

（派遣労働者等の利用時の措置） 

第15 受注者は、この契約による事務を派遣労働者によって行わせる場合、労働者派遣契約書に、秘密保持義

務等個人情報の取扱いに関する事項を明記しなければならない。この場合において、守秘義務の期間は、第

9の規定に準じるものとする。 

2 受注者は、派遣労働者にこの契約に基づく一切の義務を遵守させるとともに、受注者と派遣元との契約内

容にかかわらず、派遣労働者による個人情報の処理に関し、発注者に対して責任を負うものとする。 

（立入調査） 

第16 発注者は、受注者がこの契約による事務の執行に当たり取り扱っている個人情報の状況について、個人

情報の保護のため必要な措置が講じられているか確認する必要があると認めるときは、受注者に報告を求め、

又は受注者の作業場所を立入調査することができる。 

 （事故発生時等の公表） 

第17 発注者は、個人情報の漏えい、滅失、毀損等の事故を把握した場合には、必要に応じ、受注者及び再委

託先（再々委託先を含む。）の名称並びに当該事故の概要その他の必要事項を公表するものとする。 

 （契約の解除） 

第18 発注者は、受注者が本特記仕様書に定める義務を果たさない場合は、この契約の全部又は一部を解除す

ることができる。 

2 受注者は、前項の規定に基づく契約の解除により損害を被った場合においても、発注者にその損害の賠償

を求めることはできない。 

 （損害賠償） 

第19 受注者は、この契約に関する業務において、本特記仕様書の定めに反した取扱いにより発注者又は第三

者に損害を与えた場合は、その損害の全額を賠償しなければならない。 



はい いいえ 該当無

□ □ □

2-1 □ □ □

2-2 □ □ □

2-3 □ □ □

2-4 □ □ □

2-5 □ □ □

2-6 □ □ □

2-7 □ □ □

2-8 □ □ □

３. 人的安全管理

3-1 □ □ □

3-2 □ □ □

3-3 □ □ □

４. 物理的安全管理

4-1 □ □ □

4-2 □ □ □

4-3 □ □ □

4-4 □ □ □

4-5 □ □ □

５. 技術的安全管理
（１）情報システム及び通信ネットワークの管理

5-1 □ □ □

5-2 □ □ □

5-3 □ □ □

5-4 □ □ □

5-5 □ □ □

5-6 □ □ □

5-7 □ □ □

（２） アクセス制御

5-8 □ □ □

5-9 □ □ □

　6. 事故対応

6-1 □ □ □

6-2 □ □ □
情報システムに障害が発生した場合、業務を再開するため緊急時対応計画、緊急時連絡網の整備を策
定し、訓練をしていますか？

※「いいえ」に該当する項目については、業務着手までに対策を実施してください。対策については、発注者と協議の上実施してください。
※「該当無」に該当する項目については、特に対策は必要ありません。

モバイルPCやUSBメモリ等の記憶媒体でデータを外部に持ち出す場合、盗難、紛失等に備えて、適切な
パスワード設定や暗号化等の対策を実施していますか？

インターネット接続に関わる不正アクセス対策（ファイアウォール機能、パケットフィルタリング、ISPサービ
ス等）を行っていますか？

無線LAN のセキュリティ対策（暗号化等）を行っていますか？

情報システム（本業務システムだけでなく、貴社が管理するシステム、パソコン等も含む）へのアクセスを
制限するために、利用者IDの管理を行っていますか？

重要な情報に対するアクセス権限の設定を行っていますか？
また、アクセス記録は保管期限（５年）を定め取得し、保管していますか。

情報セキュリティに関する事件や事故等（情報漏洩、ウィルス感染等）の緊急時対応の手続き、報告書の
様式、連絡体制は整備できていますか？
また、事故の再発防止への取組はされていますか？

通信ネットワークを流れる重要なデータ、電子メールに添付する機密情報などに対して、暗号化等の保護
策を実施していますか？

内部点検を定期的に実施していますか？また、点検に基づく改善を行っていますか？

委託業務に関わる従業員（契約社員、パート、アルバイトを含む）から機密保持に関する誓約書など取得
していますか？

派遣社員を使用している場合、派遣会社と機密保持契約を結び、自社の個人情報保護の仕組み・手順を
理解させ、誓約書を取得していますか？

私物のパソコン及び記録媒体の利用を禁止していますか？

パソコン等の端末、記録媒体、情報資産及びソフトウエア等を外部に持ち出す場合、情報セキュリティ対
策に関わる責任者等の許可を得ていますか？

重要な情報を含む書類、記憶媒体、モバイルPC等の保管場所やそれらを扱う場所について、施錠管理
や入退管理を行っていますか？

重要な情報を含む書類、記憶媒体、モバイルPC等について、整理整頓を行うとともに、盗難防止対策や
確実な廃棄を行っていますか？

市や外部の組織と情報をやり取りする際に、情報の取扱いに関する注意事項について合意し、管理簿等
で保管期限（５年）を定めた上で、記録をとって実施していますか？

情報システム（本業務システムだけでなく、貴社が管理するシステム、パソコン等も含む。）のセキュリティ
対策に関する運用ルールを策定していますか？

ウイルス対策ソフトは常時最新のパターンファイルに更新していますか？

導入している情報システムに対して、最新のパッチを適用する等の脆弱性対策を行っていますか？

アクセス権限を付与する従業員は必要最小限に限定し、かつアクセス権限の範囲も必要最小限に限定し
ていますか？

情報セキュリティマネジメントシステム（ISMS）適合性評価制度に基づくISMS認証又はそれと同等の認証を取得し、適切に更新していますか？（※特定
個人情報取扱業務については、受注者及び再委託先の事業者についても認証証明書の写しを提出してください）

再委託を行う場合、発注者の事前の承認を得ていますか？また、再委託先の個人情報保護管理体制を
確認し、機密保持契約を締結するとともに、本チェックシートによる点検をしていますか？

情報セキュリティ対策チェックシート
下記チェック項目に、貴社の取組状況の記入をお願いします

チェック内容

１. 契約時の「情報セキュリティ要件」等の遵守状況

　貴社は、契約時の「情報セキュリティに関する要件」や「個人情報取扱特記仕様書」などの諸規定を、本業務に従事する技術者等（再委
託先を含む。以下、「従事者」という。）に遵守させるよう教育し、教育・指導の記録を管理していますか？※特定個人情報取扱業務につい
ては、発注者の指示に従い、個人情報保護研修の実施状況、従事者の署名入りの研修記録を提出してください。

２. 組織的安全管理

情報セキュリティ対策に関わる責任者と担当者の役割や権限が明確になっていますか？具体的には、個
人情報保護責任者、個人情報保護担当者は任命されていますか？
重要な情報またはそれを管理する物品等について、入手、利用、保管、交換、提供、作成、消去、破棄に
おける取扱手順を定めていますか？

情報資産の業務目的以外の使用及び第三者への提供の禁止を、従事者に対して遵守させていますか？

契約期間中及び契約終了後においても、業務で知り得た秘密を他に漏らしてはならないことを、従事者に
対して遵守させていますか？
個人情報管理台帳等により、管理すべき重要な情報資産を把握し、区分していますか？また、その更新
を行っていますか？

別紙2


