
委託担当

中区総務課

1

2

3 から

□期限　令和　　年　　月　　日まで

4 ■確定契約 □概算契約

5

6 ■　不要

□　要（　　月　　日　　時　　分、　場所　　　　　　）

7 オンラインで実施する講演会の収録・編集・配信等を行う。

連 絡 先 担当者 村田

224-8112

設　 計　 書

■期間

電　話

契約締結の日 令和4年3月31日

第３款２項１目 12節(4) 企画調査その他委託料令和３年度 一般会計

322

受 付
番 号

委 託 名 オンライン講演会の収録・編集・配信業務委託

委 託 概 要

履 行 場 所

又 は 期 限

現 場 説 明

その他特約事項

契 約 区 分

種 目 番 号

受託者施設

履 行 期 間



8

（　回以内）

※　単価及び金額は消費税及び地方消費税相当額を含まない金額

※　概算数量の場合は、数量及び金額を（　）で囲む。

￥

□　する

￥

￥委 託 代 金 額

内 訳 業 務 価 格

消費税及び地方消費税相当額

部分払

■　しない

単位業務内容 履行予定月 数量 金額単価



　 　 ※　概算数量の場合は、数量及び金額を（　）で囲む

単 価（円） 金額（円）単 位名　　称

諸経費

1

計

式

摘 要数 量

種 目 内 訳 書

直接費

業務価格

形 状 寸 法 等

消費税



　 　 ※　概算数量の場合は、数量及び金額を（　）で囲む

式

形 状 寸 法 等 数 量 単 位 単 価（円） 金額（円） 摘 要

種 目 別 内 訳 書

名　　称

人権啓発講演会

1

科目２1 式

計

科目１防災講演会



科目１

　 　 ※　概算数量の場合は、数量及び金額を（　）で囲む

1 式

1 式

計

摘 要

収録

金額（円）

科 目 別 内 訳 書

名　　称 形 状 寸 法 等 数 量 単 位 単 価（円）

編集



科目2

　 　 ※　概算数量の場合は、数量及び金額を（　）で囲む

1 式

金額（円） 摘 要

収録

科 目 別 内 訳 書

名　　称 形 状 寸 法 等 数 量 単 位 単 価（円）

1 式

配信

編集

1 式

DVD作製 1 式

計



オンライン講演会の収録・編集・配信業務委託 

特記仕様書 

横浜市中区総務課 

 

１ 総則 

(1) 一般事項 

このオンライン講演会の収録・編集・配信業務委託（以下「本件」という。）は、別に定め

る委託契約約款を適用するほか、本特記仕様書、共通仕様書及び仕様書に対する質問回答書

（以下「設計図書」という。）による。 

本件業務履行に際しては、関係法令・基準を遵守し、本仕様書等に明記のない事項につい

ては、横浜市（以下「委託者」という。）、受託者双方が誠意をもって協議し、円満にその解

決にあたるものとする。 

(2) 設計図書の適用順位 

設計図書の適用順位は、原則として次のとおりとする。 

ア 質問回答書 

イ 特記仕様書 

ウ 共通仕様書 

(3) 提出図書 

委託業務提出図書一覧表に基づき、図書を提出すること。 

 

２ 委託概要 

 (1) 件名 

   オンライン講演会の収録・編集・配信業務委託 

 (2) 履行場所 

受託者施設 

(3) 履行期限 

契約締結の日から令和４年３月 31日まで 

 

３ 業務内容 

  委託者が主催する中区防災講演会及び人権啓発講演会について、オンラインで実施するため

の収録・編集・配信等を行う。中区防災講演会及び人権啓発講演会はそれぞれ別のイベントと

して収録や配信等を行うこととする。 

 (1) 中区防災講演会 

  ア 収録 

(ｱ) 委託者が別に契約する講演者が講演する様子を収録する。 

(ｲ) 講演者は遠方（岩手県釜石市）を拠点としているため、収録はリモートで行うこと。 

(ｳ) 講演の中でパワーポイントを使用した説明を行う予定であるため、対応可能な方法で

収録を行うこと。 

(ｴ) 講演時間は１時間 30分程度を予定している。 

  イ 編集 

(ｱ) 収録した動画を横浜市 YouTubeアカウントに掲載できる形式に編集する。動画のファ 

イル形式は YouTubeでサポートされている形式かつ Windows Media Playerで再生可能な

形式とする。 

(ｲ) 動画には字幕を付すること。 

(ｳ) 動画ファイルはおおむね 20GB、30分程度に分割して作成すること。 



(ｴ) 完成した動画ファイルは DVD-Rに保存して納品すること。YouTubeに問題なくアップ

することができて完了とみなすため、動画ファイルは令和４年３月 18日までに納品する

こと。 

(2) 中区人権啓発講演会 

  ア 収録 

(ｱ) 委託者が別に契約する講演者が講演する様子を収録する。 

(ｲ) 収録場所及び収録時の講演者控室は受託者が用意すること。講演内容に落語の公演を

含むため、使用するスタジオ等は落語の雰囲気に調和させること。収録は横浜市近郊で

行うこと。ただし、新型コロナウイルス感染症の感染状況により収録が困難になった場

合は、協議のうえリモートでの収録に変更することも可とする。 

(ｳ) 収録は原則令和４年３月２日とする。やむを得ず他の日程に変更する場合は委託者及

び講演者と協議すること。 

(ｴ) 講演時間は１時間 30分程度を予定している。 

  イ 編集 

(ｱ) 収録した動画を次項ウで定める配信が可能な方式に編集すること。 

(ｲ) 動画には字幕を付すること。 

(ｳ) 作成した動画は配信前に委託者の確認を受けること。 

ウ 配信 

(ｱ) 委託者が収録・編集した動画を配信する。 

(ｲ) 事前に申込みがあった者のみが視聴可能な方式での配信とすること。YouTubeの限定

公開も可能とするが、アカウントは受託者が用意すること。（本件専用にアカウントを取

得する場合は、配信期間終了後削除すること。）なお、申込みがあった者のみに限定した

配信方法であれば他の方法でも構わない。 

(ｳ) 配信ページに委託者が作成するアンケートフォームへのリンクを設定すること。リン

クの設定が困難な場合は URLの記載でも可とする。 

(ｴ) 配信期間は令和４年３月 25日から令和４年３月 30日を予定している。 

エ DVDディスク作製 

(ｱ) 委託者が収録・編集した動画を保存した DVDディスクを作製する。 

(ｲ) DVDプレーヤーで再生可能な形式で作製すること。 

 (ｳ) 納品数は１枚とする。 

 

４ その他 

この仕様書の内容に疑義が生じた場合及びこの仕様書に定めのない事項については、委託者

受託者協議のうえ、定めることとする。 



提出先

作成者

委託代金内訳書 ○ 1
契約締結後５日（横浜市の休日を定める例(平成3年12月横浜市条例第54
号)第1条第1項に規定する本市の休日を除く。）以内

工程表 ○ 1 契約締結後５日（横浜市の休日を定める条例(平成3年12月横浜市条例第
54号)第1条第1項に規定する本市の休日を除く。）以内

契約履行着手届出書 ○ 1
契約締結後５日（横浜市の休日を定める条例(平成3年12月横浜市条例第
54号)第1条第1項に規定する本市の休日を除く。）以内

下請負人選定通知書 ○ 1
契約後、7日以内
経歴書添付（必要に応じて）

作業(現場)責任者選定通知書 ○ 1
契約締結後５日（横浜市の休日を定める
条例(平成3年12月横浜市条例第54号)第1条第1項に規定する本市の休日を
除く。）以内

作業従事者選定通知書 ○ 1 作業（現場）責任者選定通知書に添付

個人情報保護に関する誓約書 1 個人情報を取扱う場合

研修実施報告書 1 個人情報を取扱う場合

施行体制表 1

管理責任者選定通知書 1 情報管理を行う場合

安全対策計画書 1 入退室、防災・防犯対策等

情報管理責任体制表 1 情報管理を行う場合

作業場所使用願書 1 作業場所（当局施設）を使用する場合

作業入場証および列車乗車証 1 駅構内作業および駅間移動が必要な場合

業務履行（進捗）状況報告書 1

安全対策報告書 中区総務課長 1 情報の管理状況

作業報告書（業務日報） 1 作業ごとに提出

議事録 1 打合せごとに提出

休業期間連絡体制表 1 休業期間ごとに提出

作業記録写真 1 作業前・中・後の記録写真を提出（データ可）

貸与品受領書・借用書 1 引渡後、7日以内

臨機処置通知書 1 損害発生後、直ちに提出

変更工程表 1 必要に応じて提出

履行期間延長申請書 1

履行済部分検査申請書 1 部分検査時

履行済部分に係わる完了通知書 1 部分完了時

履行済部分払請求書 1 部分請求時

成果品引渡書 中区総務課長 1

契約履行完了通知書 ○ 1 履行完了時

契約履行完了検査申請書 1 履行完了時

契約履行完了払請求書 ○ 1
検査合格後提出
請求日から30日以内に支払い

業
務
完
了
後

横浜市契約事務受任者

業
務
施
行
前

横浜市契約事務受任者

業
務
施
行
中

中区総務課長

横浜市契約事務受任者

中区総務課長

委託業務提出図書一覧

区
分

文　　書　　件　　名
提出
要否

提
出
部
数

備　　　　　　　　考又は
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