業務仕様書
１　業務名
産業人材不足対策に資する介護人材不足対策に係る調査業務
２　履行期間
契約締結の日から令和２年３月31日まで
３　業務内容の概要
(1) 産業人材不足対策に資する介護人材不足対策に係る調査の概要
ア　調査方法
　　郵送法によるアンケート調査及び同アンケート様式を活用したヒアリング調査
イ　調査対象者
アンケート調査は、市内介護保険サービス事業所及び当該事業所で稼働する介護職。事業所は3,000件程度。介護職は１事業所あたり３人、合計9,000人程度。
ヒアリング調査は、アンケート調査対象事業所のうち５件程度。
ウ　調査期日　　　　令和２年１月１日現在
エ　調査期間（予定）調査票発送日から令和２年２月14日まで
オ　調査票（案）　　別添のとおり（全２種類）
（今後、設問数の微増減や細部の修正の可能性がある）
(2) 札幌市が実施する「産業人材不足対策に資する介護人材不足対策に係る調査」に係る業務のうち次のものを委託する。
ア　調査票、調査依頼文、送付用封筒及び返送用封筒の作成・印刷
イ　調査票の発送準備

ウ　返送された調査票の受領、整理、一時保管及び廃棄
エ　ヒアリング調査の実施（札幌市介護保険課職員同行）
オ　回答内容のデータ入力、集計及び各種図表作成

カ　報告書等の作成
４　業務内容の詳細

(1) 調査票、調査依頼文、送付用封筒及び返送用封筒の作成・印刷
ア　調査票及び調査依頼文を作成する。札幌市が作成した原稿をもとに、設問の語句、表現、選択肢の配列等について検討し、必要に応じて本市と協議して修正を行うこと。
イ　送付用封筒及び返送用封筒を作成する。
ウ　印刷物の数量・規格等は別紙「印刷物仕様書」のとおり。
(2) 調査票の発送準備
ア　調査票を発送するための準備を行う。具体的な作業としては、送付用封筒に、札幌市が用意するあて名ラベルを貼付し、調査依頼文、調査票及び返送用封筒を入れ、封をするものとする。また、郵便番号の上３桁が同一のものを50通ずつ束ねること。
イ　発送は札幌市が行うため、発送準備後の封筒を札幌市介護保険課指定場所に納める。
ウ　発送及び返送に要する郵便費用は札幌市から郵便事業者へ直接支払う。
エ　発送予定日は令和２年１月中旬～下旬とするが、発送日については事前に札幌市と協
　議すること。
(3) 返送された調査票の受領、整理、一時保管及び廃棄
ア　調査票の返送先は札幌市介護保険課とするため、札幌市が指定する日時・場所にて、返送された封筒（調査票）を受領する。
イ　返送された封筒を開封し、調査票を整理する。
ウ　整理した調査票を調査完了まで一時保管する。
エ　調査完了後、調査票を確実な方法により廃棄処分する。
オ　調査依頼にあたって返送の投函期限を令和２年２月14日とするが、期限に遅れた調査票も可能な限り収受する。
(4) ヒアリング調査の実施
　　　アンケート調査の発送後、札幌市が指定する事業所へヒアリング調査を実施する。アンケート調査の回答を掘り下げる形で行い、掘り下げる内容については札幌市が事前に指示する。調査実施期間は２月13日までとする。
(5) 回答内容のデータ入力、集計及び各種図表作成
ア　調査票の回答内容のデータ入力し、集計分析を行う。調査票の種類別の単純集計や、設問については全ての回答をまとめて集計するほか、札幌市の指示に基づき必要なクロス集計を行う。
イ　設問は選択式を基本とするが、選択肢に「その他」がある場合には具体的な内容の記入欄を設けるほか、記入式の設問として自由記載欄を設ける。記入式の設問の回答についても入力を行う。
ウ　集計結果をまとめ、表及び各種グラフを作成する。
エ　調査票個別入力データについて、令和２年３月31日までに電子媒体により札幌市介護保険課に提出する。

(6) 報告書等の作成
ア　返送された調査票について、集計結果をとりまとめ、令和２年２月28日までに中間報告書（単純集計したもので可）を、履行期間終了までに報告書及び報告書（概要版）を作成する（内容の詳細については別途協議）。
イ　報告書については、表紙を付け製本すること。

ウ　報告書（概要版）については、A4版１～２枚程度で作成すること。
エ　紙媒体で報告書及び報告書（概要版）を13部及びPDFデータにて提出すること。
(7) その他
調査対象者からの問い合わせ先は札幌市介護保険課とし、照会等には札幌市が対応する。
５　その他
(1) 本業務の履行で受注者が得たすべてのデータ・資料などの無断転用は認めない。
(2) 業務の細部及び業務に疑義が生じた事項については、協議のうえ決定するものとする。
(3) 本業務の履行にあたり、札幌市環境方針に従い、環境に十分配慮するものとする。
(4) その他、業務の細部及び業務に疑義が生じた事項については、協議のうえ決定するも
のとする。
産業人材不足対策に資する介護人材不足対策に係る調査業務　業務仕様書別紙

印　刷　物　仕　様　書

１　印刷物仕様
	
	(1)調査票Ａ
（事業者向け）
	(2)調査票Ｂ
（介護職向け）
	(3)調査依頼文
	(4)送付用封筒
	(5)返信用封筒Ａ（事業者向け）
	(6)返信用封筒Ｂ（介護職向け）

	数量
	3,000部程度

	9,000部程度

	3,000部程度
	3,000部程度
※(1)(2)(3)

(5)(6)同封して発送
	3,000部程度
	9,000部程度

	仕上り

寸法
	Ａ４版
	Ａ４版
	Ａ４版
	角形２号
	角形２号
	角形２号

	内容等
	両面

	両面

	片面

１ページ
	表のみ印字
	表のみ印字
	表のみ印字

	紙質
	色上質紙

（再生紙）
	色上質紙

（再生紙）
	上質紙

（再生紙）
	クラフト紙

（再生紙）
	クラフト紙

（再生紙）
	クラフト紙

（再生紙）

	製本等
	中とじ

ホチキス留め
	中とじ

ホチキス留め
	－
	－
	封緘用

両面テープつき
	封緘用

両面テープつき

	印刷

方法
	軽印刷

（ダイレクト印刷）
黒１色
	軽印刷

（ダイレクト印刷）
黒１色
	軽印刷

（ダイレクト印刷）
黒１色
	軽印刷

（ダイレクト印刷）
黒１色
	軽印刷

（ダイレクト印刷）
黒１色
	軽印刷

（ダイレクト印刷）
黒１色


２　その他
　　受注の決定後、委託者より原稿（データ入稿　Microsoft Word及びExcel）を交付するものとし、レイアウト、紙色その他の詳細について、必ず打ち合わせを行うものとする。
　　また、校正を１回以上行うものとし、印刷前には、必ず完成見本を提出し、当課の確認を受けること。
