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１ 委  託  名 
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  又 は 期 限 
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６ 現 場 説 明 

 

 

７ 委 託 概 要 

 

 

 

 

平成 29年版横浜市職員録版下作成業務委託 

 

総務局人事部人事課 

 

□ 期 間 平成 年 月 日から平成 年 月 日まで 

■ 期 限 平成 29年７月７日まで 

 

□確 定 契 約        ■概 算 契 約 

 

なし 

 

 

 

 

■ 不 要 

□ 要（ 月 日 時 分 場所             ） 

 

本委託は、市職員録の原稿原案の作成について行うものであ

る。 
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摘要 

平成 29年版横浜市職員録

版下作成業務委託一式 

仕様書のとお
り 

（450） 
ペー
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消費税及び地方消費税  ８ ％    
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平成 29年版横浜市職員録版下作成業務委託仕様 

 名  称  平成 29年版横浜市職員録版下作成業務委託  

規  格 
１ 版  型 Ａ４ 
２ ページ数 約 450ページ（表紙４ページ含む） 

成 果 物  作成された職員録データの入ったＣＤ－ＲＯＭ、印刷用原紙２冊分   

構成概要 

 平成 29 年版横浜市職員録の全体的な構成・デザイン等は、基本的に平成 28 年版に準

じますが、本文中のフォント・行間等については、必要に応じ前年版から変更を行う可

能性があります。 

なお、平成 29年版についても広告の掲載を行います。 

納入期限 平成 29 年７月７日 

部分払 ■しない 

納入場所 総務局人事部人事課 

契約区分 ■概算数量契約 

 
内  容（平成 28年版との大きな変更点はありません） 
 １ 校正用原稿の作成について 

(1) 本市からの提供データ 
【データ形式】 

Microsoft Excel データを提供。 
   【掲載範囲のデータ内容】 

 見出し、住所（出先機関の場合）、所属名、課名、係名（担当名）、電話番号、FAX 番

号、補職名、氏名等の内容を掲載レイアウトの順番に並べてあります。 
※ 掲載人数は約 45,000人（兼務による再掲を除く） 
※ 基本的には、原稿作成の際にデータの並び替えは必要ありません。校正段階で修正

が発生する見込みです。 
   【作業用データ内容】 
     職員番号、建制順コード他 
   【支給メディア】 
     CD-R 等 
     ※ なお、提供する原稿データについては、一部データではなく紙面となる箇所があり

ます。（20ページ程度） 
 
 



  (2) 原稿の作成 
    提供したデータを元に、次のとおり校正用原稿を作成します。 
   【本文】 
     1 頁につき３列掲載します。 

 所属・職員等の掲載順については、提供データのとおりとし、校正用原稿作成時に

はデータの並び替えの必要はありません。 
   【表紙、凡例、区役所庁舎案内地図、横浜市庁舎案内地図、最終ページ】 
     平成 28年版横浜市職員録と同様に掲載します。 

※ 平成 28 年版を赤字で校正した紙ベースの元原稿を提供します。（データの提供はい

たしません。） 
【目次】 

     １頁につき３列掲載します。 
※ 目次のデータは提供しません。本文内容を元に作成してください。 

   【フォント・行間等、割付等について】 
原則としては明朝体を使用し、局名・部名・課名・係名や課長補佐以上の役職等につい

てはゴシック体を使用します。 
漢字データは、Ｓ－ＪＩＳ漢字を使用します。その他の外字（異体字）については、本

文中に表示されない場合は簡単な字に置き換えることがあります。そのため、外字につ

いては対応表をお渡ししますが、基本的には職員録の体裁を整えた後で、紙面により校

正を行います。 
※ その他フォント、ポイント数、割付等は、別途作成要領でお示しします。 

   【広告】 
     Adobe Illustratorデータを提供します。広告の申込状況に応じて、裏表紙（表４）、表紙

裏（表２）、裏表紙の裏（表３）へ掲載します。 
   【その他】 

基準日は平成 29 年５月１日とします。ただし、基準日以降の異動等についても、できる

限り反映するため、校正の中で随時加除訂正を行います。 
２ 校正作業について 
・ 全てのページにおいて、第３校まで修正をお願いします。 
・ 校正原稿は、２部納入してください。 
・ 校正作業は各区局ごとに行うため、各区と各局の切れ目のページについては、１枚多く出力

し、納入してください。 
・ 出来上がり次第、順次校正原稿を納入してください。修正依頼後２日程度で次の校正原稿を

提出いただくことになり、短期間に大量の校正作業をすることになります。 
・ 原稿への赤字修正以外にも、修正箇所が多い場合においては、別紙・別途データ対応とさせ

ていただきます。 
・ 補職名や電話番号など、明らかに修正漏れと思われるものについては、校正作業の際に付箋

を貼付するなどしてお知らせください。 
・ 第３校においても、追加・削除を依頼する場合があります。 

 



その他 

作業日程 
（予定） 

作業日程については、次のスケジュール案をもとに、打合せの中で調整します。 
【スケジュール案】 
４月下旬   原稿データを人事課にて出力し、各区局で内容確認 
５月下旬   各区局で確認後の原稿データを人事課から業者へ 

   初回校正用原稿を業者から人事課へ（以降紙ベース） 
６月上旬   初回校正済原稿を人事課から業者へ 
６月中～下旬 第二回校正用原稿を業者から人事課へ 
       第二回校正済原稿を人事課から業者へ 

   第三回校正用原稿を業者から人事課へ 
       第三回校正済原稿を人事課から業者へ 
７月７日   人事課へ納品 

 

その他 

 １ 短期間に大量の校正作業をすることになります。 
２ メディアによる情報の授受ができない部分については、紙面原稿による情報の授

受となります。 
３ 人事異動内容を可能な限り反映させるため、基準日以降における校正段階で相当

量の新規内容の加除をお願いすることがあります。 

 
＊ 業者決定次第、発注課担当（総務局人事部人事課 電話６７１－２１５０）まで連絡願います。 

 
 
 


