
設計図書等の種類・
頁・番号

質　問　内　容 回答

1 仕様書10.3).③(ア)
記載されておりますポスター、チラシ、申請書、返信用封筒、ダイレクトメールの郵送
費用につきましては全て受注者の負担との認識でよろしいでしょうか。

お見込みの通りです。

2 仕様書10 コールセンターの電話番号に指定はございますか。 特にありません。

3 仕様書10.(1).2).⑤
事務局・コールセンターを含む対応人数につきまして常時８名以上とありますが、他の
業務と兼任する事は可能ですか。

事務局・コールセンターの円滑な業務運営に支障が出なければ、兼任も可能と考えます。

4 仕様書別紙
「特設窓口」の設置物に関して受注者が準備するとありますが、レンタル品でも問題あ
りませんか。

問題ありません。

5 仕様書7.(4)
給付対象者について、発注者側で対象者リスト等のデータベースはお持ちでしょうか。
またお持ちの場合、落札後にデータベースを提供いただく事は可能ですか。

別途定める申請予定者の一覧は、落札後にExcelまたはPDFでお示しいたします。

6 P2 7(4) 前回実施分の不備率および受電数を教えてください。 全体で３８６件の申請があり、不備率が59.8％です。受電数は、期間合計で508件です。

7 P2 7(4)
日別の申請、審査件数など、繁忙期のボリュームについて前回実施分の実績につい
て教えてください。

前回は令和5年2月15日から3月15日を申請期間とし、２月２４日以降で申請３８１件となりまし
た。

質　疑　応　答　書



設計図書等の種類・
頁・番号

質　問　内　容 回答

8 P2 9(1),(3)
事務処理業務及びコールセンター業務の年末年始休業について
12/29～1/3は休業の理解でよろしいでしょうか。

お見込みの通りです。

9 P3 10(1) 2)⑤
コールセンター業務は、事務処理業務従事者を含む常時8名以上とあるが、閑散期等
で8名を下回っても滞りなく業務を遂行できる場合においては、貴市との協議の上、8
名未満にすることは可能でしょうか。

滞りなく業務を遂行するためには、8名以上が必要であると想定しておりますので、8名未満に
することは考えておりません。

10 P3 10(1) 2)⑥
対応言語について、英語、中国語による問い合わせがあった際は対応することとある
が、前回の事業において両言語毎および両言語以外での対応件数を教えてください。

0件です。

11 P5  10(2) 2)④

特設窓口業務の対応人数について、受注者の自社雇用の正規労働者を最低1人配
置とあるが、対応人数3人以上に対して、4人目として正規労働者を配置する場合、そ
の正規労働者は設置時間9:00～16:00に常時配置することは必須となりますでしょう
か。（正規労働者以外の３名が設置時間に常時配置している状態を前提）

自社雇用の正規労働者につきましては、特設窓口業務の設置時間9：00～16：00に常時配置
することが必須です。

12 P6  10(3) 3)➀
専用ホームページの開設について、前回実施で運用終了している「支援金専用WEB
サイト」を引継ぎ再開設することは可能でしょうか。

今年度版として新たに受注者側で作成していただきます。

13 P6  10(3) 3)②
ポスターおよびチラシの作成・印刷について、必要情報を確認する目的で、前回実施
時に使用されたポスターおよびチラシ原稿を受領いただくことは可能でしょうか。

可能です。今回は内容が変更になる可能性がありますが、別紙前回実施時チラシをご参照く
ださい。なおチラシは両面印刷となっており、ポスターはチラシの１枚目と同一の内容です。

14 P6  10(3) 3)③ 申請の手引き（印刷物）は、白黒印刷の認識で相違ないでしょうか。 カラー印刷を想定しております。



設計図書等の種類・
頁・番号

質　問　内　容 回答

15 P7  10(3) 3)③
商工会議所会員等に郵送する、別途定める申請予定者とは何件の想定でしょうか。ま
た、申請を促すダイレクトメール（紙媒体）の前回実績として何件ありましたでしょうか。

1,200件の想定で、ダイレクトメールは前回実施しておりません。

16 P7  10(3) 3)④
申請情報等の登録に際して、添付書類のスキャニングを行うとあるが、データベース
システムの運用期間に限りがあることから、添付書類をスキャニングするのではなく、
審査後に紙媒体として提出してもよろしいでしょうか。

問題ありません。

17 P7  10(3) 3)⑤
不支給決定通知書の発送は、事務連絡用封筒（角2サイズ）を用いて申請者へ郵送す
ることになると思いますが、前回実施時に、それ以外で事務連絡用封筒（長3サイズお
よび角2サイズ）の利用はどのような場面で用いることがありましたでしょうか。

書類不備等への対応を求めるため、複数回の電話連絡を行っても何ら返答の無い申請者に
対して、書面を郵送する際に利用しています。

18 7.事業概要（２） 給付対象者のリスト一覧はあるか。 別途定める申請予定者の一覧は、落札後にExcelまたはPDFでお示しいたします。

19 7.事業概要（４） 給付対象者数（想定）は前回実施した際の対象者数との認識でよろしいか。
前回実施時の給付対象者数と同一ではございません。前回実施時の実績と今回の給付要
件を考慮した数字になっております。

20 7.事業概要（５） 申請方法は郵送方式のみの認識でよろしいか。 お見込みの通りです。

21 9.委託業務概要（３） 申請書イメージデータとは具体的にどのようなものか。 申請書をPDFで送付していただくものです。



設計図書等の種類・
頁・番号

質　問　内　容 回答

22
10.委託業務内容（３）
３）③（イ）封入・封
緘・発送業務

郵送料は委託料に含む認識でよろしいか。 お見込みの通りです。

23
10.委託業務内容（４）
３）⑥

オンライン窓口とは具体的にどのような業務か。
オンライン窓口とは、Zoom等を使って申請書の記載方法等を説明することです。昨年開設し
ましたが利用が少なく、コールセンター業務で対応が可能と考えていることから、今年はオン
ライン窓口の設置は想定しておりません。

24
10.委託業務内容（５）
４）③

やむを得ず既存の映像を使用する場合とはどのような場合か。
今回の事業用に新たに制作した動画・写真ではなく、類似の動画・写真を使うことを受注者側
が想定した場合のことです。

25
10．委託業務内容
（１）コールセンター
業務⑦ 回線数

コール回線数の昨年の情報（増減あれば期間別に） 事業開始直後やお知らせ送付後の繫忙期は7～8回線、平均で3.5回線です。

26
10．委託業務内容
（１）コールセンター
業務⑦ 回線数

コール件数の昨年の実績 期間合計で508件です。

27
10．委託業務内容
（３） 事務処理業務
３） 業務内容

申請の不備率をご教示ください No.6の回答参照。

28
10．委託業務内容
（３） 事務処理業務
３） 業務内容

審査１件当たりの想定時間をご教示ください 想定しておりません。



設計図書等の種類・
頁・番号

質　問　内　容 回答

29

10．委託業務内容
（４） 全体管理業務
３） マニュアル等の
作成及び修正

事前に現行のマニュアルデータおよび、よくある質問集を参考に頂戴することは可能
でしょうか？

受注者側で作成するものとしているため、前回のものは市では持ち合わせておりません。

30
仕様書1ページ
3．

受注者が確保する業務実施場所（特設窓口除く）について、県内・市内など場所の指
定はありますでしょうか。

指定はございませんが、週2回は習志野市役所へ申請書を持参していただく必要があります
ことをご留意ください。

31
仕様書2ページ
7.（4）

給付対象者数（想定）①234者、②570者とあり、合計804者想定かと思いますが、仕様
書6ページの3）③（ア）では、申請書等の作成部数が各2,000部となっております。申請
可能な総対象者約2,000者に申請書を送付し、内、申請者（給付対象者）数が804者想
定（約40％）という認識でよろしいでしょうか。

申請書は郵送の他、習志野商工会議所などで配架することも想定しているため、給付対象者
数の想定よりも多くなっております。

32
仕様書3ページ
10.（1）

コールセンターの電話番号は050、047、0120など指定はありますでしょうか。 問No.2の回答参照。

33
仕様書3ページ
10．（1）　2）　⑤

事務処理業務従事者を含み常時8人以上とする。とありますが、閑散期においても、8
人以上の人員を配置する必要がありますでしょうか。受注者が業務量を判断し、閑散
期は8人以下の人員に調整する対応は可能でしょうか。

問No.9の回答参照。

34
仕様書3ページ
10．（1）　2）　⑤

業務従事者は本案件の専任者である必要はありますでしょうか。他業務とのシェアー
ドで本業務を実施する運用は可能でしょうか。

本業務が円滑に行われるならば、兼任を妨げるものではございません。

35
仕様書4ページ
10．（1）　2）　⑦

繁忙期及び閑散期など業務期間における、必要人員の想定数をご教授ください。（過
去の配置人員数の実績等あればご教授ください。）

前回は申請書類の受付・審査・コールセンター業務等で11名。特設会場で4名です。



設計図書等の種類・
頁・番号

質　問　内　容 回答

36
仕様書4ページ
10．（1）　2）　⑦

繁忙期及び閑散期など業務期間における、入電と架電の想定件数をご教授ください。
（過去の入電・架電数の実績等あればご教授ください。）

問No.26の回答参照。

37
仕様書4ページ
10．（1）　4）

問い合わせ内容を定期的に報告すると記載がございますが、頻度としてはどの程度
を想定しておりますでしょうか。

週2回程度の想定です。

38
仕様書4ページ
10．（2）　2）　①

回数が計4回とありますが土日祝の対応はありますでしょうか。また、４回とは４営業
日との認識でよろしいでしょうか。

土日祝の対応も、申請者からの要望があれば、検討する予定です。
4営業日の認識で間違いありません。

39
仕様書5ページ
10．（2）　2）　③

設置場所が習志野市内（発注者指定の場所）とありますが、想定される場所はどちら
となりますでしょうか。また、4回とも共通の場所となりますでしょうか。それとも回ごとに
異なる場所に設置となりますでしょうか。

市内の公共施設等を想定しております。設置場所は全て同じ場所もしくは2回ずつ違う場所を
想定しております。

40
仕様書5ページ
10．（2）　4）　②

別紙（特設窓口レイアウト）の設置物以外に、受注者が用意する設備はどのようなも
のが想定されますしょうか。

設備としては特段ありませんが、相談者への説明用の資料は受注者にご用意いただきます。

41
仕様書6ページ
10．（3）　3）　①

専用ホームページの原稿提供日及び公開日はいつとなりますでしょうか。 11月下旬を予定しております。

42
仕様書6ページ
10．（3）　3）　①
（カ）

説明動画の原稿等の提供日はいつとなりますでしょうか。 11月下旬を予定しております。



設計図書等の種類・
頁・番号

質　問　内　容 回答

43
仕様書6ページ
10．（3）　3）　②
（ア）

ポスター及びチラシの原稿提供日及び納品日はいつとなりますでしょうか。
また、前回の印刷用データをご提供頂くことは可能でしょうか。

11月下旬を予定しております。前回のデータは、問No.13の回答参照。

44
仕様書6ページ
10．（3）　3）　③
（ア）

申請の手引き、申請書、申請書類配架用封筒、返信用封筒、事務連絡用封筒の原稿
提供日はいつとなりますでしょうか。また、前回の印刷用データをご提供頂くことは可
能でしょうか。

11月下旬を予定しております。前回の印刷用データは、落札後に提供する予定です。

45
仕様書6ページ
10．（3）　3）　③
（ア）

申請の手引き、申請書、申請書類配架用封筒、返信用封筒、事務連絡用封筒は、上
半期対象者と下半期対象者共通のデザインという認識でよろしいでしょうか。

申請書に付随する対象経費内訳書は、上半期と下半期で別々の様式になっておりますが、
それ以外は共通のデザインという認識で間違いありません。

46
仕様書6ページ
10．（3）　3）　③
（ア）

申請の手引きは何ページとなりますでしょうか。 昨年は11ページでした。今年も概ね同程度と見込んでおります。

47
仕様書6ページ
10．（3）　3）　③
（ア）

申請書はA4縦両面印刷1枚を想定しておりますがよろしいでしょうか。相違がある場合
は、様式をご教授ください。

申請書はA4縦両面印刷1枚、申請書に付随する対象経費内訳書が同じくA4縦両面印刷で上
半期と下半期で1枚ずつを想定しております。

48
仕様書6ページ
10．（3）　3）　③
（ア）

返信用封筒の料金受取人払の申請は発注者が行い、承認番号を受注者へ提供する
認識でよろしいでしょうか。また、料金受取人払の郵便料金は発注者・受注者のどちら
の負担となりますでしょうか。

返信用封筒の料金受取人払いの申請は受注者が行い、郵便料金は受注者に負担していた
だきます。

49
仕様書7ページ
10．（3）　3）　③
（イ）

申請予定者（商工会議所会員等）のデータ提供日はいつとなりますでしょうか。 11月下旬を予定しております。



設計図書等の種類・
頁・番号

質　問　内　容 回答

50
仕様書7ページ
10．（3）　3）　③
（イ）

申請予定者（商工会議所会員等）のデータ形式及び外字有無についてご教授くださ
い。

問No.18の回答参照。

51
仕様書7ページ
10．（3）　3）　③
（イ）

郵送について、郵送する郵便局に指定はありますでしょうか。また、郵便料金は発注
者・受注者のどちらの負担となりますでしょうか。

指定はございません。郵便料金は受注者負担となります。

52
仕様書7ページ
10．（3）　3）　④

過去の業務マニュアル、各種様式、報告書等を事前に確認させて頂くことは可能で
しょうか。

過去の業務マニュアルは、受注者で作成しているため本市では持ち合わせておりません。昨
年の業務完了報告書を落札前に閲覧していただくことは想定しておりませんが、公文書公開
請求により閲覧が可能と考えます。申請に係る各種様式は、市HPよりご確認いただけます。
ホーム→組織から探す→産業振興課→（受付終了）習志野市中小企業者事業継続緊急支援
金

53
仕様書7ページ
10．（3）　3）　④

想定している1件あたりの審査時間をご教授ください。（過去の審査時間の実績等あれ
ばご教授ください。）

過去の審査時間は把握しておりません。

54
仕様書7ページ
10．（3）　3）　④

想定している入力項目の内容をご教授ください。 入力項目は、発注者が作成した要綱を落札者に対してお示しいたします。

55
仕様書7ページ
10．（3）　3）　④

想定している不備率（添付書類の不足や記入モレ等）をご教授ください。（過去の申請
件数及び不備件数の実績等あればご教授ください。）

No.6の回答参照。

56
仕様書7ページ
10．（3）　3）　④
（ア）

申請書と合わせて返送される添付書類の種類・枚数など様式をご教授ください。また、
それぞれの添付書類の審査項目・入力項目についてご教授ください。

添付書類の種類や審査項目につきましては、発注者が作成した要綱を落札者に対してお示
しいたします。



設計図書等の種類・
頁・番号

質　問　内　容 回答

57
仕様書7ページ
10．（3）　3）　④
（ア）

スキャニングした添付書類のファイル名について指定はありますでしょうか。 特にありません。

58
仕様書8ページ
10．（3）　3）　④
（イ）

審査内容はご提供頂く審査基準・審査マニュアル等を参照した上で対応できる形式的
な審査となりますでしょうか。それとも、税理士・公認会計士など専門的な知識が必要
となる審査となりますでしょうか。審査に必要となるスキル等についてご教授ください。

税理士・公認会計士など専門的な知識は必要ありません。

59
仕様書8ページ
10．（3）　3）　④
（イ）

審査基準・審査マニュアル等のご提供日はいつとなりますでしょうか。
審査基準については要綱を制定し、落札者へ11月下旬にお示しする予定です。審査マニュア
ルは受注者が作成するものです。

60
仕様書8ページ
10．（3）　3）　④
（カ）

審査結果リストの項目はどのようなものとなりますでしょうか。 問No.56の回答参照。

61
仕様書9ページ
10．（3）　3）　⑥

口座振込データのデータレイアウト、データ形式をご教授ください。 Excelです。

62
仕様書12ページ
10．（4）　11）

過去案件の成果物①～⑨を事前にご提供いただくことは可能でしょうか。 提供はできません。


