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第 12 回福岡市環境行動賞表彰式運営管理等業務委託 委託仕様書 

第 1章 総則 

１ 本仕様書は、「第 12回福岡市環境行動賞表彰式運営管理等業務委託」 に適用する。 

２ 本仕様書にて、甲とは福岡市をいい、乙とは受託者をいう。 

＜主な履行場所＞ 

福岡市役所西側ふれあい広場（ステージ企画（想定）W5400xD3600xH300） 

（荒天の場合、福岡市役所１階多目的スペース） 

＜履行期間＞ 

契約締結翌日から令和７年 11月 21日（金）まで 

第２章 委託内容 

福岡市内を主な活動の場とし、環境保全及び創造に貢献し、顕著な功績のあった個人・

団体・学校を表彰するため、下記の業務を行うもの。なお、楽しみながら環境について学べ

る環境啓発イベント、「環境フェスティバルふくおか 2025」のステージ企画の一部として表

彰式を実施するため、「環境フェスティバルふくおか 2025」との親和性が高く、環境に配慮

した式の進行を行うこと。 

「エコ・イベントふくおか」手引書に基づき、環境に配慮した催しとすること。 

＜環境フェスティバルふくおかの趣旨＞ 

市民団体、事業者、学校、行政の共働により、環境保全・創造に関する情報や体験を提供 

することで市民の行動変容及びライフスタイルの転換を図るとともに、環境保全・創造に

取り組む市民団体、事業者等の情報交換の場を提供し、各主体が連携しながら活動の環を

広げるきっかけを作ることを目的とする。 

＜表彰式運営＞ 

開催日 令和７年 10月 25日（土） 

会場  福岡市役所西側ふれあい広場 

タイムスケジュール（予定）

９：００ スタッフ最終打合せ

９：３０ 設営完了・登壇者リハーサル 

１０：００ 受付開始・消防音楽隊による楽器演奏 

１０：３０ 表彰式開会 

１１：３０ 終了 

１２：００ 撤去完了 

（１）表彰盾の作成

環境要素を取り入れており、受賞者にとって魅力的で創意工夫のあるデザインを施し

た表彰盾を作成すること。文面案は甲が提示する。なお、10月 10日（金）までに甲によ

り氏名等の事前確認をおこない、当日会場まで搬入を行うこと。また、表彰盾持ち帰りの

際に必要な紙袋を別途準備すること。 



 - 2 - 

 

（２）表彰状、感謝状 

   環境要素を取り入れており、受賞者にとって魅力的で創意工夫のあるデザインを施し

た表彰状等を作成すること。文面案は甲が提示する。10月 10日（金）までに甲により氏

名等の事前確認をおこない、副賞と併せて 10 月 24 日（金）までに本人へ届けること。

後日、受取りの証明を甲へ提出すること。 

   

賞 区分 規格等 個数 

盾 
大賞、最優秀賞、優秀賞、特別賞、

みらいチャレンジ賞 
185mm×140mm程度 20個程度 

表彰状、感謝状 奨励賞 Ａ４縦サイズ程度 60部程度 

 

（３）表彰式チラシの作成 

   表彰式の開催にあたり広報に必要なチラシを作成し、９月 22日（月）までに納品する

こと。チラシはＡ４版両面、両面カラーとし、部数は 3,500部程度とする。 

※別添「グリーン購入の調達者の手引き（環境省資料。以下、「国の手引き」という。)」

の 116ページ「印刷」に記載の「特定調達品目及び判断の基準」を満たすこと。（「国の手

引き 121 ページに記載の「印刷の判断の基準の概要と発注時の確認事項」をすべて満た

すこと。）加えて、「資材確認表」及び「印刷工程チェックリスト」を提出すること。 

＜「資材確認表」及び「印刷工程チェックリスト」＞ 

https://www.env.go.jp/policy/hozen/green/g-law/net/kihonhoushin.html  

 

（４）受賞者紹介パンフレット・ポスターの作成 

   優秀賞以上の受賞者を紹介するため、パンフレットおよびポスターを作成し、10月 20

日（月）までに納品すること。 

※（３）同様 

加えて、パンフレットおよびポスターの PDFデータ（５MB以下）を提出するもの。 

 

賞 内容 規格等 部数 

パンフレット 
受賞者毎に活動内容がわかる

写真と説明が記載されたもの 

A４判縦中綴じ 12 ページ

（フルカラー） 

3,500 部

程度 

ポスター 

受賞者毎に活動内容がわかる

写真と説明が記載されたもの 

※奨励賞受賞者については氏

名のみ 

B１判縦 1ページ 

（フルカラー） 

20部 

程度 

 

（５）事前告知 

  表彰式の開催日前までに当日の集客につながるために効果的な広報を実施すること。 

 

（６）会場の設営・撤去 

立て看板や椅子（20脚程度）等を準備・搬入し、設置、座席表示等の準備を行うこと。 

終了後、速やかに撤去することとし、撤去作業については事故等の発生がないよう十

分に注意を払うこと。 
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 規格等 

看板 

立て看板（Ｈ1800×Ｗ900程度）：１ヶ所（ステージ横） 

フットサイン（Ｈ450×Ｗ1800程度）：１ヶ所 

（ステージ上足元※写真撮影用） 

※詳細については、５ページ参照 

ステージ上前垂れ 環境局長、選考委員長 

着席区分表示 受賞者席 

 

（７）進行管理 

ステージ進行、会場整理等に必要なスタッフを配置するとともに、事前に運営統括者

から全スタッフに対して業務内容を周知徹底し、表彰式の円滑な進行に努めること。 

 

※表彰盾の受け渡し等については、事前に十分な準備を行うとともに、現場に責任者を

配置し表彰盾を管理・確認するなど、間違いのないよう細心の注意を払うこと。 

 

（８）集客を見込める企画の実施 

   表彰式の開催中から開催後の期間（10時半～12時）で、集客を見込める企画を実施す

るもの。（開催前については消防音楽隊による楽器演奏を実施するもの） 

 

（９）受賞者紹介パネルの設置 

受賞者紹介用のブースを設けること。（受賞者４件分、３ｍ×３ｍ程度を想定）パネル

内ポスターの大きさはＢ１サイズ。枚数は４枚の予定。パネルのデータは甲が準備し、パ

ネル及び装飾品は乙が準備する。 

 

（10）アンケート配布・回収 

アンケートの配布・回収を行うこと。アンケートについては A4片面白黒で 150部作成

し当日会場まで搬入を行うこと。アンケートの内容は甲が提示する。 

 
   

（11）欠席者への賞状等の送付 

表彰式に欠席した受賞者がいた場合、賞状及び副賞を 11月 7日（金）までに本人へ届

けること。後日、受取りの証明を甲へ提出すること。 

 

（12）荒天時の対応 

   荒天時は、福岡市役所本庁舎 1 階多目的スペースを使用して実施すること。実施方法

については甲と協議の上決定するもの。 

 

第３章 制作物 

本業務で作成した制作物の著作権は甲に帰属するものとし、乙は下記の制作物を甲へ提

出すること。また、下記の提出部数のほか、編集可能な形式（Microsoftワード等）に格納

したデータを 1部提出すること。 

 規格等 数量 提出期限 

工程表 Ａ４（両面、白黒） １部 着手後、速やかに 

式次第 Ａ４（両面、白黒） 150部程度 令和７年 10月 17日（金） 
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進行シナリオ 

運営マニュアル 
Ａ４（両面、カラー） 1部 令和７年 10月 17日（金） 

写真データ データ  業務完了後、速やかに 

実施報告書 Ａ４（両面、カラー） １部 業務完了後、速やかに 

※環境配慮のため、(社)日本印刷産業連合会ＨＰを確認のうえ、古紙リサイクル適性ラン

クＡまたはＢの資材を使用し、リサイクル適性マークを掲載する。また、可能な限り再

生紙の使用に努めること。 

 

（１）運営マニュアル及び進行シナリオの作成 

表彰式の進行手順について甲と十分に協議のうえ、運営マニュアル及び進行シナリオ

を作成すること。 

 

（２）実施報告書の作成 

表彰式の実施内容及びアンケート結果を報告書としてまとめること。 

 

第４章 再委託 

１ 承諾手続 

乙は、再委託を行う場合には、再委託の相手方の商号又は名称及び所在地並びに再委

託を行う業務の範囲、再委託の必要性及び契約予定金額等を記載した書面を甲に提出し、

甲の承諾を得なければならない。なお、再委託に関する書面に記載された事項について

変更がある場合には、遅滞なく変更の届出を提出し、同様の承諾を得ること。 

 

２ 本市の承諾を要しない軽微な業務 

上記１の定めにかかわらず、賞状・ちらしの作成、看板等の作成、写真撮影等について

は、甲の承諾を要しない。ただし、暴力団員又は暴力団もしくは暴力団員と密接な感性を

有する者は再委託の相手方とすることができない。また、甲が必要と認める場合には、再

委託の相手方の名称その他甲が必要と認める事項について報告すること。 

 

第５章 その他 

１ 守秘義務 

本業務で知り得たことについては、守秘義務を負うものとする。 

 

２ 官公署等への手続き 

乙は、業務を実施するため、関係官公庁等に対する諸手続きが必要な場合は、事前に監

督員と十分協議し、速やかに行うものとする。 

 

３ 関係法令の遵守 

乙は、業務履行にあたっては、関係する諸法令、条例、規則等を遵守し、作業の円滑な

進捗を図らなければならない。 

 

４ 損害賠償 

乙の責めに帰すべき事由により、甲及び第三者に損害を及ぼした場合、乙はその損害
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を賠償しなければならない。 

 

５ 廃棄物処理 

発生した廃棄物等は廃棄物処理法等に基づき処分すること。 

 

６疑義の解釈 

本仕様書に記載のない事項又は疑義が発生した場合には、乙は直ちに甲と協議を行い、

甲の指示に従うこと。 

 

 

看板類  

 

■立て看板（自立型、Ｈ1800×Ｗ900程度）：１ヶ所（ステージ横） 

■フットサイン（Ｈ450×Ｗ1800程度）：１ヶ所（ステージ上足元※写真撮影用） 

 

 

 ※ステージイメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※大屋根下にステージは設けず、別途ステージを設置する予定です。 
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