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大分県オフィス改革推進事業委託業務 
企画提案書等作成要領 

 
 本要領は、大分県オフィス改革推進事業委託業務について、業務委託候補者選定の審査資
料である企画提案書等の作成方法等を定めるものである。 
 
１ 企画提案書 
（１）企画提案書作成方法 

① 企画提案書の様式については、すべての提案項目において任意とする。 
② 用紙サイズはＡ４サイズまたはＡ３サイズを使用すること。 
③ 言語は日本語、通貨は円、単位は計量法の法定計量単位によるものとすること。 
④ 綴じ方は、縦２穴ファイル形式に対応する方法で行うこと。 
 

（２）企画提案書の内容 
「大分県オフィス改革推進事業委託業務仕様書」（以下「仕様書」という。）及び「大分

県庁オフィス改革基本計画（案）」の内容を踏まえ、下表の項目（例示）に沿った形で現
実に実行できる内容を記載すること。なお、枚数については提案項目ごとに１〜２ページ
で作成し、可能な限り図や画像、表等も用いて分かりやすく提案すること。 

項番 提案項目 審査のポイント 
1 業務実施方針、提案者の知

見・ノウハウ、業務実施体
制、過去の類似業務受託実
績 

（業務実施方針） 
・本業務の趣旨について十分理解し、事業目的に沿
った提案がされているか 
・人材育成・確保のための働きやすい職場環境の整
備や効率的な働き方に向けての指針を示すことが
できるか 
（提案者の知見・ノウハウ） 
・行政オフィスの現状課題や今後のあり方などに
対して明確な知見とビジョンを有し、それらを活用
し、事業を進めることができるか 
（業務実施体制） 
・業務を遂行するために必要な人員が確保され、適
切な役割分担ができるか 
・県担当者との協議連絡を密に行い、協力して業務
を実施できる体制となっているか 
（過去の類似業務受託実績） 
・当該案件と同様のオフィス改革推進事業委託業
務の十分な実績を有しているか 
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2 業務の進め方について ・本業務の趣旨について十分理解した上で、適切な
業務の進め方や工夫が提案されているか 
・業務実施にあたり想定される課題に対して、効果
的な解決策や運用ルールが提案されているか 
・国、地方公共団体及び民間企業等のオフィス改革
の最新の動向や先進事例等を踏まえたコンサルテ
ィングが可能であるか 
・既にオフィス改革を実施している国、地方公共団
体及び民間企業等の事例に見られないような斬新
なアイデア、独自のアイデアが盛り込まれているか 

3 先行オフィスの環境整備に
ついて 

・先行オフィスについては、本業務における提案者
の考え方を表現できる部分（所属・フロア）を任意
で選定し、以下の項目を参考に提案すること。 
（レイアウト検討の手法） 
・機能的で実用性のあるレイアウト案が提示され
ているか 
・実施整備中の通常業務への影響を最小限にする
引っ越し計画案が提示されているか 
（物品調達） 
・設置製品について具体的に記載されているか 
・職員で容易に移動が可能な（レイアウトの変更等
に職員で容易に対応できる）製品であるか 
・通常執務スペースにおける什器の品質は、職員が
長時間作業することを踏まえた製品となっている
か（疲労感が少ない等） 

４ 業務全体のスケジュール ・円滑かつ適切に実施できる具体的なスケジュー
ルが提示されているか 

５ 経費見積書 ・見積項目は、仕様書添付資料②見積参考資料を参
考に作成すること。 
・予算の範囲内であり、積算内訳及び根拠が明確に
示されているか 
・提案された業務規模と経費見積りが大きくかけ
離れていないか 
・コスト削減に向けた工夫が図られているか 

― 独自提案事項 ・本業務による成果をより一層高めるために、仕様
以外の事項の提案があるか 

 


