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様式集 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

様 式 提出書類の内容 提出部数 付属提出書類 

様式第１  
公募型プロポーザルへ

の参加申込書 正本 1部 

― 

様式第２  参加資格要件確認書 ― 

様式第３  会社概要調書 正本 1部 ― 

様式第４  業務受託実績書 
正本 1部 

副本１０部 

契約書の鑑の写し 

（正本に添付） 

様式第５  
暴力団排除に基づく 

誓約書 
正本 1部 証明書（任意書式，Ａ４縦） 

様式第６  企画提案書表紙 

正本 1部 

副本１０部 

企画書（任意様式，Ａ４縦） 

様式第７  経費見積書 内訳書（任意様式，Ａ４縦） 

様式第８  配置予定者調書 ― 

様式第９  質問及び回答書 ― 

     



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

 

様式第１ 

 

令和  年  月  日  

 

 調 布 市 長 

住   所                 

会 社 名                 

代 表 者              印  

 

 

公募型プロポーザルへの参加申込書 

 

 

 プロポーザル方式による提案者の募集について，関係書類を添えて参加することを希望します。 

 

１ 対象業務件名 調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

２ 連絡先 

 

   担 当 者 所 属                         

 

   ふ り が な                                 

   氏  名                         

 

   電 話 番 号                         

 

   メールアドレス                         

 

３ その他(参加を表明するに当たり，特筆すべきことがあれば記載すること。) 

 

 

 



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

様式第２ 

参加資格要件確認書 

 

※該当チェック欄の該当箇所に「レ」でチェックを入れてください。 

 

 

上記の記載内容については，事実と相違ないことを誓約いたします。また，上記の記載内

容に虚偽がある場合は，参加資格を取り消されても異議ありません。 

 

住   所 

会 社 名 

                代 表 者               印 

№ 参加資格要件 該当チェック欄 

１ 
調布市指名停止等措置要綱（平成１８年調布市要綱第２２０号）
による指名停止を受けていないこと。 はい いいえ  

２ 
地方自治法施行令（昭和２２年号外政令第１６号）第１６７条
の４第１項及び第２項の規定に該当しないこと。 はい いいえ  

３ 
競争入札参加資格審査申請において，提出された書類の記載事
項に虚偽がないこと。 はい いいえ  

４ 
調布市契約における暴力団等排除措置要綱（平成２５年調布市
要綱第８号。）による入札参加排除措置を受けていないこと。 はい いいえ  

５ 
中小企業等協同組合法（昭和２４年法律第１８１号）に基づく
事業協同組合にあっては，その構成員が同一のプロポーザルに
参加していないこと。 

はい いいえ  

６ 
相互に資本関係又は人的関係のある者が同一のプロポーザルに
参加していないこと。 はい いいえ  

７ 

会社更生法（平成１４年法律第１５４号）第１７条の規定によ
る更生手続開始の申立て又は民事再生法（平成１１年法律第 
２２５号）第２１条の規定による再生手続開始の申立てがなさ
れている者でないこと。 

はい いいえ  

８ 
営業種目については，市での競争入札参加資格として，「警備・
受付等」，「情報処理業務」又は「その他の業務委託等」のいず
れかを有していること。 

はい いいえ  

９ 上記営業種目のうち，いずれかの共同格付が「Ａ」であること。 はい いいえ  

10 ＩＳＭＳ認証及びプライバシーマークを取得していること。 はい いいえ  

11 
平成３１年度から令和５年度までに，地方公共団体（市区）に
おいて 「住民基本台帳異動届受付業務」及び「戸籍届出受付業
務」を受託した実績があること。 

はい いいえ  



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

様式第３ 

 

会 社 概 要 調 書 

 

会社名 

 

代表者 

 

資本金 

 

事業内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本業務を担当する支店

又は営業所等の名称及

び所在地 

 



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

様式第４ 

 

業務受託実績書 

 

 
官公庁名 業務件名 契約期間 業務概要 

例 〇〇市（××県） 
〇〇市（××県） 

窓口業務委託 
R2.4～R5.3 

窓口受付（住基，印鑑等） 
証明書発行 

１     

２     

３     

４     

５     

６     

７     

８     

９     

10     



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

様式第５ 

 

 

 

暴力団排除に基づく誓約書 

 

当法人は，下記１及び２のいずれにも該当しません。また，将来においても該当することはあ

りません。 

 この誓約が虚偽であり，又はこの誓約に反したことにより，当方が不利益を被ることとなって

も，異議は一切申し立てません。 

 また，当方の個人情報を警察に提供することについて同意します。 

 

 

記 

 

１ 契約の相手方として不適当な者 

(1) 法人等(個人，法人又は団体をいう。)の役員等(個人である場合はその者，法人である場

合は役員又は支店若しくは営業所(常時契約を締結する事務所をいう。)の代表者，団体であ

る場合は代表者，理事等，その他経営に実質的に関与している者をいう。)が，暴力団(暴力

団員による不当な行為の防止等に関する法律(平成 3年法律第 77 号)第 2条第 2号に規定す

る暴力団をいう。以下同じ。)又は暴力団員(同法第 2条第 6号に規定する暴力団員をいう。

以下同じ。)であるとき 

(2) 役員等が，自己，自社若しくは第三者の不正の利益を図る目的又は第三者に損害を加える

目的をもって，暴力団または暴力団員を利用するなどしているとき 

(3) 役員等が，暴力団又は暴力団員に対して，資金等を供給し，又は便宜を供与するなど直接

的あるいは積極的に暴力団の維持，運営に協力し，若しくは関与しているとき 

(4) 役員等が，暴力団又は暴力団員であることを知りながらこれを不当に利用するなどしてい

るとき 

(5) 役員等が，暴力団又は暴力団員と社会的に非難されるべき関係を有しているとき 

 

２ 契約の相手方として不適当な行為をする者 

(1) 暴力的な要求行為を行う者 

(2) 法的な責任を超えた不当な要求行為を行う者 

(3) 取引に関して脅迫的な言動をし，又は暴力を用いる行為を行う者 

(4) 偽計又は威力を用いて契約担当者等の業務を妨害する行為を行う者 

(5) その他前各号に準ずる行為を行う者 

 



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

令和  年  月  日 

                          

                    住 所 

 

                    法人名 

 

                    代表者           印    

 

※ 役員の氏名及び生年月日が明らかとなる資料を添付すること。 

(任意様式；別紙参照) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

別 紙 

 

 

 

証 明 書 ※記載例 

 

会社名： 

 

住所： 

 

設立の年月日： 

 

会長 氏名(生年月日)： 

 

常務理事 氏名(生年月日)： 

 

●●理事 氏名(生年月日)： 

 

●●理事 氏名(生年月日)： 

 

 

 

上記に相違ないことを証明いたします。 

 

 

令和  年  月  日 

 

 

住 所 

                    

会社名 

 

代表者                印 



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

様式第６ 

 

令和  年  月  日 

 

調 布 市 長 

 

住   所 

会 社 名 

代 表 者               印  

 

 

 

 

企 画 提 案 書 

 

 

 令和  年  月  日付で参加資格審査の合格通知を受けたプロポーザル方式による業務

委託について，企画提案書に係る書類を提出します。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

様式第７ 

 

令和  年  月  日 

 

調 布 市 長 

 

住   所 

会 社 名 

代 表 者 

印 

 

 

経 費 見 積 書 

 

 

１ 委託業務件名 調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

２ 履行期間 令和７年７月１日から令和１０年６月３０日まで 

 

３ 見積額 

億 千万 百万 十万 万 千 百 十 円 

         

※ 見積額は，消費税及び地方消費税を含まない本体価格とし，金額の先頭に「￥」を記

載すること。 

※ 副本は，社名が特定できる記載を除くこと。 

※ 別紙内訳書を添付すること。なお，マイナンバー関連業務とそれ以外の業務の内訳が

わかるように記載すること。 



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

様式第８ 

 

配置予定者調書 

 

No. 役割 氏名 経験年数 担当する業務内容 

1 （例）統括 ○○ ○○ １０年 業務全般の統括 

2 （例）フロア ○○ ○○ ８年 フロア案内・記載補助 

3 （例）受付 ○○ ○○ ６年 住基・印鑑・戸籍 

4 （例）入力 ○○ ○○ ４年 住基・戸籍・証明書発行 

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

 ※１ 配置を予定している職員について記載すること。 

 ※２ 配置予定者が本書を超える場合には，複数枚作成すること。 



調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

 

様式第９ 

 

令和  年  月  日 

調布市市民課窓口受付・フロア案内・入力等業務委託 

質問 及び 回答書 

  質  問 回  答 

1   

2   

3   

 


