
仕   様   書 

１ 業務名 

第３次札幌市生涯学習推進構想に係るアンケート調査業務 

２ 委託業務期間 

  契約締結の日から令和５年２月 15 日まで 

３ 業務の目的と概要

札幌市では、生涯学習の基本的な考え方と方向性を整理し、生涯学習に係る関連施

策を総合的・計画的・体系的に進めていくため、平成 27 年 11 月、札幌市民を対象 

に生涯学習をテーマとするアンケート調査を実施し、平成 29 年３月に「第３次札幌

市生涯学習推進構想」を策定した。 

  このたび、構想策定から５年が経過し、市民ニーズ及び成果指標の達成状況等を把

握して必要に応じ構想の見直しを図ることを目的として、あらためて札幌市民を対象

としたアンケート調査を実施し、集計・分析を行う。 

４ 業務の内容 

調査票などの封入、発送、集計、分析、報告を業務とする。 

（1） 調査の概要 

ア 調査対象 

 市内在住の 18 歳以上の男女 5,000 人 

※ 対象者の抽出は、委託者が電算システムで行う。 

    ※ 調査票の回収率は 30％を見込む。見込み数量のため増減する可能性があ

るが、原則として、この数量の増減が著しいと本市及び受託者が認める場合

を除き、契約金額の変更は行わないものとする。 

イ 調査期間 

令和４年 10 月３日(月)から令和４年 10 月 31 日(月)まで。 

  ウ 調査方法 

    調査票を郵送し、返信用封筒で回収する。 

（2） 調査票等の封入・発送 

ア 委託者は、受注の決定後、受託者に発送用封筒、返信用封筒、調査票及び宛名

シールを交付する。 

イ 上記アのうち発送用封筒、返信用封筒、調査票の受け渡しは、業務委託後に別

途指定する日時及び場所にて行うこととする。なお、封筒は各 5000 部（＋予備

各 50 部）、調査票は１部につき両面印刷で７～８枚程度を想定している。 

ウ 上記アのうち宛名シールの受け渡しは、委託者が受託者に持ち込み行うことと

する。 



エ 受託者は、調査票を返信用封筒とともに封入、封緘し、宛名シールを貼り付け

のうえ、上記「(1) 調査の概要 イ 調査期間」で示す調査開始までに発送する

こと。なお、発送は受託者が経費を負担し、受託者が行うこと。 

オ 受託者は、宛名シール等について、紛失等のないよう取扱いに十分留意し、厳

重に管理すること。また、宛名シールの複製は行わないこと。 

カ 受託者は、発送完了後、郵送伝票（写しを可とし、発送数量が分かるもの。）

とともに、別途委託者が指示する内容について、発送業務完了報告書を委託者に

提出すること。 

（3） 調査票等の回収 

ア 回収は、料金受取人払により委託者が経費を負担し、返信用封筒の宛先は委託

者とする。 

イ 受託者は、委託者が回収した調査票を、11 月４日（金）までに受け取ること。

なお、調査票の受け渡しは、下記「５ 提出成果物 ④ 成果物提出場所」にあ

る住所で行うこととする。 

ウ 受託者は集計後の調査票及び返信用封筒について、業務終了時に委託者に引き

渡すこと。なお、運搬、保管の際は個人情報の取扱いに十分留意し、紛失しない

よう対策を講じることとし、複数名で運搬し施錠できる場所で保管する等、厳重

に管理すること。 

（4） 「入力元データ」の作成（回答内容のデータ入力) 

ア 返信された調査票については、４桁の入力 ID（0001、0002…）を附番したうえ

で、すべての設問と属性質問の回答結果を一つの Excel シートにまとめて一覧表 

とすること。なお、当該一覧表は、検索・ソートなどの作業を行える形式で作成

すること。 

イ 調査票の回答項目“その他”や欄外等の記載事項の整理は、入力 ID、性別、年

代別、居住区・記載内容（原文のまま）を一覧表（Excel 形式）にすること。ま

た、返信用封筒に手紙を同封された場合も、同様の取り扱いとすること。なお、

当該一覧表は、検索・ソートなどの作業を行える形式で作成すること。 

ウ データ入力の際は、複数の作業員によるチェック等により、入力精度に万全を

期すこと。 

（5） 「集計表」の作成（入力元データの集計） 

ア すべての設問の単純集計を行うこと。 

イ すべての属性質問と、すべての設問のクロス集計を行うこと。 

ウ 属性質問同士のクロス集計を行うこと。 

エ その他、委託者が指定する項目によるクロス集計を行うこと。

オ 属性質問の年齢については、「18～19 歳」「20～29 歳」をまとめて「29 歳以下」

として、集計表や下記（６）の調査報告書を作成すること。ただし、後述する「５ 

提出成果物 ①調査票関係」の入力元データにおいては、区別するものとする。 



（6） 「調査報告書」の作成（分析・報告） 

ア 受託者は、単純集計及びクロス集計した結果をもとに、調査報告書を次のとお

り作成すること。 

イ グラフの作成 

(ｱ)あてはまるもの複数に○をつける設問の場合は、棒グラフを作成すること。 

(ｲ)あてはまるもの 1 つに○をつける設問の場合において、選択肢が段階的な評価 

による場合は円グラフを作成することとし、それ以外の選択肢の場合は複数に○

をつける場合に準ずること。 

   (ｳ)設問の結果を棒グラフで作成した場合は、過去の結果と比較できる棒グラフ 

を併せて作成すること。なお、過去の結果については、業務委託後に委託者が受

託者に Excel データを提供する。 

ウ 集計表の掲載 

表は、回答者全体、性別、年代別、分析上必要なクロス軸を掲載すること。 

エ 分析（コメント欄の作成） 

調査結果に関する分析をテキストで挿入すること。分析は、グラフや集計表、

前回の結果などから読み取れる内容で特筆すべきことやその考察等について記

載すること。 

オ 書式等の詳細は、業務委託後に委託者が受託者にサンプルを提供する。 

カ グラフ、表、分析（コメント欄）については、委託者の承認を得るまで校正を

受けること。

５ 提出成果物 

本調査に係る各種成果物については、下記のとおり納品すること。 

① 調査票関係 

種  類 納 品 形 式 備  考 

入力元データ Excel 形式 左記 Excel データは、CD-ROM

での受け渡しとする。 

集計表の Excel データは設問

毎にシート分けすること。 

帳票は Excel データを紙に印

刷したもの。

単純集計表 Excel 形式及び帳票（A4、1

部） 

クロス集計表 Excel 形式及び帳票（A4、1

部） 



② 報告書関係 

種  類 納 品 形 式 備  考 

調査報告書 Excel・Word 形式及び帳票 

（A4、1 部ずつ） 

左記 Excel・Word データは、

CD-ROM での受け渡しとする。 

Excel データは設問毎にシー

ト分けすること。 

Word データは報告書全体を統

合すること。 

また、調査結果に関するコメン

トをテキストで挿入すること。な

お、校正は１回以上行うものとす

る。

③ 提出期限 

種  類 納 品 形 式 提 出 期 限 

入力元データ・ 

単純・クロス集計表 
Excel 形式 令和 4 年 12 月 15 日（木）

調査報告書 Excel・Word 形式 令和 5 年 1 月 31 日（火） 

“その他”及び欄外等

記載欄の一覧表 
Excel 形式 令和 5 年 2 月 15 日（水） 

各帳票  令和 5 年 2 月 15 日（水） 

④ 成果物提出場所 

札幌市教育委員会生涯学習推進部生涯学習推進課 

札幌市中央区北２条西２丁目 STV 北２条ビル４階 

担当 山下（211-3871） 

６ 受託者業務スケジュール 

スケジュールは下記のとおりとする。ただし、土日祝日と重なる場合は、翌営業 

  日と読み替えること。 

(1) 調査準備（委託者の調査票提供から発送準備まで） 

契約締結日から令和４年９月 30 日まで 

(2) 調査実施（発送による調査実施から回収期限まで） 

令和４年 10 月１日から令和４年 10 月 31 日まで 

(3) 集計作業（回答データ入力から集計表作成まで） 

調査票回収から令和４年 12 月 15 日まで 

(4) 調査報告書作成 

令和５年１月 31 日まで 

７ 契約金額の支払 

  契約金額は、当該業務の完了後検査を行い、検査合格後に一括で支払う。 



８ 知的所有権の帰属 

  当該業務に関する著作権等の知的所有権は、すべて委託者に帰属するものとする。 

９ その他 

(1) 受領票 

本業務で使用する封筒、調査票、宛名シール及び成果物等（以下、物品等という。）

の受け渡しの際は、物品等を受け取るものが受領票を準備し、引き渡すものに提出

すること。また、個人情報を含む物品等の受け渡しにおいては、委託者及び受託者

ともに複数名で行うこと。 

(2) 守秘義務 

   受託者は、本業務を通じて知り得た秘密を第三者に漏えいすること並びに資料及

びデータの紛失、滅失、毀損、盗難等を防止するために必要な措置を講ずること。 

また、本業務の結果データ等の使用・保存・処分等に当たっては、秘密の保持に

十分配慮するとともに、委託者の指示に従うこと。受託者は、委託者より廃棄の指

示を受けた時は、速やかに個別調査票及び集計結果データの内容を破棄し、その処

理経過は書面（当該書面に記載すべき事項を記録した電磁的記録を含む。以下同

じ。）をもって、委託者へ報告すること。 

 (3) 個人情報の取扱 

   受託者は、本業務に関連した個人情報の取り扱いについては契約において定める

ほか、本市「事業者が保有する個人情報の保護に関する指針」及び「個人情報取扱

注意事項」（別紙）に基づき、適切な措置を講じること。 

 (4) 疑義の解消等 

   業務の実施に当たって必要な事項のうち、本書で明記の無い点または疑義が生じ

た事項については、委託者と受託者の双方協議のうえ決定するものとする。 

 (5) 成果物に係る留意事項 

本業務成果物については、不完全または曖昧な表現の記述をしないように留意し、

専門的または特殊な法律・技術用語については用語解説または注釈を付記すること。 

また成果物の納入後、本市において実施する成果物検査の結果、本仕様書記載の

内容と著しく異なるまたは不足する場合は、受託者の責任において関連する項目を

精査し、当該個所の修正または追加を行うこと。 

また、委託者は、本業務の報告書等の成果物の一部または全部をホームページそ

の他本市発行物に掲載することができるものとする。受託者は、この点を念頭に置

いて成果物を作成すること。 

 (6) 業務の完了 

   受託者は、業務完了後、速やかに業務完了届を提出すること。 



（別紙） 

個人情報取扱注意事項 

（個人情報を取り扱う際の基本的事項） 

第１ 受託者は、この契約による業務を処理するに当たって、個人情報を取り扱う際

には、個人の権利利益を侵害することのないように努めなければならない。 

（秘密の保持） 

第２ 受託者は、この契約による業務を処理するに当たって知り得た個人情報を他に

漏らしてはならない。 

２ 受託者は、その使用する者がこの契約による業務を処理するに当たって知り得た

個人情報を、他に漏らさないようにしなければならない。 

３ 前２項の規定は、この契約が終了し、又は解除された後においても、また同様と

する。 

（再委託等の禁止） 

第３ 受託者は、この契約による業務を第三者に委託し、又は請け負わせてはならな

い。ただし、あらかじめ、委託者が書面（当該書面に記載すべき事項を記録した電

磁的記録を含む。）により承諾した場合は、この限りではない。 

（複写、複製の禁止） 

第４ 受託者は、この契約による業務を処理するに当たって、委託者から提供された

個人情報が記録された資料等を、委託者の承諾を得ることなく複写し、又は複製

をしてはならない。 

（目的外使用の禁止） 

第５ 受託者は、この契約による業務を処理するに当たって、委託者から提供された

個人情報を目的外に使用し、又は第三者に提供してはならない。 

（資料等の返還） 

第６ 受託者は、この契約による業務を処理するに当たって、委託者から提供された

個人情報が記録された資料等を、業務完了後速やかに委託者に返還するものとす

る。ただし、委託者が別に指示したときは、その方法によるものとする。 

（事故の場合の措置） 

第７ 受託者は、個人情報取扱注意事項に違反する事態が生じ、又は生ずるおそれの

あることを知ったときは、速やかに委託者に報告し、委託者の指示に従うものと

する。 

（契約解除及び損害賠償） 

第８ 委託者は、受託者が個人情報取扱注意事項に違反していると認めたときは、契

約の解除及び損害賠償の請求をすることができる。 


