
 

企画提案書等作成要領 

 

１．提案書等の作成について 

提案書等の作成については、「令和５年度東神楽町青少年台湾派遣交流事業旅行

手配業務委託仕様書」を踏まえた上で、本作成要領に基づいて作成すること。 

 【提出書類】 

① 企画提案書〔様式５または任意様式〕 

② 見積書〔様式６または任意様式〕 

③ 見積書内訳〔様式６または任意様式〕 

※任意様式とする場合は、様式５及び６における記載項目を網羅すること 

※提出部数は正本1部及び副本４部とする。 

※E-mailにて PDFファイルで提出する場合は、書面を E-mailで提出する場合は、

必要書面を PDFファイル１つにまとめること。 

押印が必要とされる書面を PDFで作成する際は印影を付すること。 

２．企画提案書作成上の留意事項 

企画提案書に記載する項目は次の事項です。 

（１）提案者の会社概要 

「会社概要」は、様式５の各項目を満たすようにすること。 

（２）総括責任者及び業務担当者 

総括責任者及び業務担当者は、当該委託業務を実際に担当する者について知る

ためのものであることから、提出後に当該業務を担当できなくなった場合に

は、プロポーザル選定を取り消す場合がある。よって、業務を確実に担当でき

る者を選定すること。 

氏名、役職、経験年数、主な実績を記入すること。 

（３）業務処理体制 

当該業務を実施する場合の執行体制やその体制の特徴等を記入すること。 

（４）業務処理に要する見積価額 

消費税及び地方消費税相当額を含む価額及び積算内訳について、記入してくだ

さい。 

（５）行程表 

   仕様書別表を参考として、御社の企画を行程表にまとめてください。 

（６）ホテル・視察先等の資料 

   （５）の各項目にかかる説明資料。提案の特徴を具体的に記入する。 

（７）緊急時の対応マニュアル等（御社の連絡体制を含む） 

（８）その他必要と考えられる資料 



３．見積書及び見積内訳作成上の留意事項 

（１）見積は消費税及び地方消費税相当額を含む価額及び積算内訳について、記入し

てください。 

（２）見積内訳については、次の項目に関する価額が分かるように記入してくださ

い。 

・国際航空券代及び燃油サーチャージ、税、手数料等 

・国内交通費 

・宿泊代 

・現地交通費 

・現地施設入場料等 

・企画費 

・その他必要な項目 

４．企画提案書の提出 

企画提案書の提出方法は「令和５年度東神楽町青少年台湾派遣交流事業旅行手配業

務委託プロポーザル実施要領」に記載のとおりです。 


