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仕 様 書 

 

１．件 名  第 15 回東京シティガイド検定試験運営業務委託 

 

２．目的と概要 

  公益財団法人東京観光財団（以下「TCVB」という。）は、都市・東京の成り立ち、生活、そこから生

まれる文化などを総合的に学び、東京の魅力を紹介できる人材を育成して、東京のホスピタリティ

向上に繋げるため、平成 29 年度「第 15 回東京シティガイド検定®」（以下「本事業」という。）を

実施する。本委託業務は、本事業に係る受験者募集から受験対策セミナー及び検定試験の実施、事

業報告に至る一連の業務を円滑に運営することを目的とする。 

 

３．契約期間 

契約締結日の翌日から平成 30年 1月 31 日まで 

 

４．履行場所 

TCVB の指定する場所 

 

５．委託内容 

(1) 共通事項 

① 検定試験及び受験対策セミナーに係る会場確保、申請及び会場費用支出等の処理についてはTCVB

が行うものとする。（費用負担含む） 

② 受験申込受付期間は、平成 29年 9月 1日から 10月 31 日までとする（予定）。 

③ 平成 29 年 8 月 21 日から平成 30 年 1 月 31 日まで検定事務センターを設置し、電話、FAX、E メ

ールを開通し問い合せ等の対応を行うこと。（詳細は、P.4（6）参照） 

④ 受験者数等の予定数は以下の通りである。 

検定受験申込者   1,400 名  

受験対策セミナー受講者    240 名  

【参考】 

 

(2) 実施前準備 

① 試験問題のレイアウトを制作し、2,000 部印刷、製本したうえで、試験会場に搬入すること（A4

冊子形式 16 頁程度、1色刷）。  

② 解答用紙はマークシート方式とし、レイアウトを制作し、受験者数に応じて印刷したうえで、試

験会場に搬入すること（A4 片面 2色刷）。 

③ 試験問題、解答用紙のレイアウト制作にあたっては、守秘義務を遵守し、情報の漏えいを防ぎ、

保管管理を徹底すること。試験問題冊子及び解答用紙の様式等詳細については、随時 TCVB と協

議し、承認を得ること。試験問題及び解答用紙の原稿内容については、TCVB より提供する。 

④ 申込者のデータ管理は「申込者リスト」を作成し、入金種類別及び品目ごとに入金確認を行うと

ともに、申込内容に応じた処理を行うこと。 

申込受付に関する概要は以下のとおり。 

 受付総数 申込者数 受験者数 合格者数 合格率 ｾﾐﾅｰ申込者数 

第 14回検定 1,829 件 1,309 名 1,180 名 966 名 81.9％ 231 名（2回実施） 

第 13回検定 1,747 件 1,320 名 1,206 名 861 名 71.4％ 228 名（2回実施） 
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【受付方法】 

a. 郵便払込票による受付（ゆうちょダイレクトによる処理） 

b. オンライン決済システムによる受付（クレジットカード、コンビニエンスストア決済等） 

c. 電子メールもしくはファクシミリからの団体申込書による受付（団体受付専用 FAX 番号を設定す 

ること） 

【受付内容】 

a. 東京シティガイド検定受験申込（税込 5,400 円）※オンライン予約の場合+Web 使用料 

  b. 受験対策セミナー受講申込（税込 16,000 円） 

c. 公式テキスト「江戸東京まち歩きブック」購入申込（税込 2,484 円） 

※郵便払込、団体申込 

  d. 過去問題集（第 12回、第 13回、第 14回）購入申込 

   ※過去問題集は、過去 3回分のセット販売（税送料込 1,000 円）とする。 

【処理内容】 

a. 東京シティガイド検定受験申込受付 

受託者が入金確認を行い、確認ができた申込者に対し、別途 TCVB が支給する資料を速やかに

同封し発送すること（申込者 1人当たり：冊子①210mm×130mm、冊子② 210mm×86mm、A3 資料 1

枚、受験要項１部、合計重さ 140g 程度）。発送回数は週２回程度以上とする。また、受験者数に

応じて受験票（圧着ハガキ、2色刷）を作成し、試験実施日の 20 日前までを目途に発送を完了

すること。なお、資料発送用の封筒は TCVB が提供するが、発送費用は受託者の負担とする。 

b. 受験対策セミナー受講申込受付 

受講者数に応じて受講票（葉書サイズ、両面 1色印刷、色上質紙特厚口）を作成し、委託者が

入金確認を行い、確認ができた申込者に対し、セミナー実施日の 10日前までを目処に発送を完

了すること。入金確認の後に発送する資料（処理内容 a.）に同封しても構わない。なお、発送

費用は受託者の負担とする。 

c. 公式テキスト「江戸東京まち歩きブック」購入申込受付（160 件想定） 

受託者が入金確認を行い、確認ができた申込者について、当財団が指定するテキスト発送業者

（以下「発送業者」という）へ週２回以上発送指示を行う。 

ｄ．過去問題集（第 12回、第 13 回、第 14 回）購入申込受付 

受験(受講)申込と同時に過去問題集を申し込んだ者に対しては、aの発送物に同封し発送する

こと。なお、発送費用は受託者の負担とする（1冊 A4サイズ 16ページ、1セットあたり 130g 程

度）。 

過去問題集の購入のみを申し込んだ者に対しては、該当品目のみを発送すること。なお、発送用

の封筒については TCVB が提供するが、発送費用は受託者の負担とする。 

ｅ．団体申込受付（50団体想定） 

   団体申込があった場合には、財団に申込書を電子データで提出する。その後、財団の指示に基 

づき、a,b,c,d の処理内容を行う。  

  ｆ．請求書発行（50件想定） 

   団体申込があった場合は、受託者が「東京シティガイド検定事務センター」名で請求書を発行 

し依頼者へ送付する。なお、受験申込受付開始日までに請求書の雛形を作成し TCVB が指定する 

振込先口座を記載の上、印章を含め TCVB の承認を得ること（本雛形以外での発行は認めない。）

請求書の発行（印章の使用）は、平成 29 年 9 月 1日～11 月 10 日までとし、本期間以外の発行

及び団体申込以外での発行は認めない。受託者は、印章管理を徹底すること。 

 ｇ．領収書発行（20件想定） 

領収書発行依頼があった場合は、ｆと同様に受託者が「東京シティガイド検定事務センター」

名で領収書を発行する。なお、受験申込受付開始日までに領収書の雛形（印章は請求書と同様） 
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を作成し TCVB の承認を得ること（本雛形以外での発行は認めない。）期間は、平成 29年 9月 1 

日～平成 30 年 1 月 31 日まで。なお、領収書の再発行には、原則応じないこと。 

ｈ．入金および発送状況確認のリスト化 

   オンライン決済、郵便振込、団体受験振込等の入金及び発送状況を５．(2)④で作成した「申

込者リスト」にて管理すること。なお、リストの作成、提出期間等については TCVB と協議する

こと。 

ｉ．上記 c、dの業務は、検定事務センターの設置日から試験実施日の翌日までの間行うこと。 

 

(3) 受験対策セミナー運営 

① セミナーの実施日程は平成 29 年 10 月から 11 月の間に 2 回開催とし、午前 9 時 30 分～午後 4

時 50分とする。 

② セミナー会場の設営撤収及びセミナー運営業務（案内表示・受付・誘導業務・後片付け等）を

行うこと。 

③ 受託者が業務にあたる時間については、原則午前 9時～午後 5時とする。 

④ 講師の手配及び謝金の支払いについては、別途 TCVB が行うものとする。 

(4) 検定試験運営 

① 検定試験の日程は平成 29年 11 月下旬から 12月上旬（制限時間 1.5 時間）とし、会場及び実施

日は TCVB が設定する。 

② 試験会場の設営と運営業務（検定試験の実施・案内表示・受付業務・教室表示・机上への受験

番号貼付及び運営事務局の設置）を行うこと。なお、試験会場が複数棟に別れる場合は、必要

な対応をすること。 

③ 使用試験会場については、「別紙１」を参考にすること。 

④ 受託者が業務にあたる時間は、原則午前 9時～午後 5時とする。 

⑤ 試験監督員を配置すること(１教室１名以上）。監督補助員の手配及び報酬の支払いについては、

別途 TCVB が行うものとする。 

ただし、教室に入る受験者が概ね 60 名を超えるごとに試験監督員を 1名追加する。 

⑥ 試験当日の施行マニュアルを作成し、試験監督員、監督補助員を含むスタッフに周知すること。

周知方法は、業務説明(オリエンテーション)を実施すること。なお、施行マニュアルには、自

然災害等発生時等の緊急対応を盛り込むこと。 

⑦ 試験監督員及び監督補助員には、相応しい服装で業務に当たらせること。なお、試験監督責任

者は TCVB とし、受託者は、試験中の経過、状況等について随時、責任者に連絡を入れること。

不測等の事態が生じた場合は速やかに責任者に報告することとし、その指示に従うこと。 

⑧ 試験実施については厳正且つ公正に行うことができるよう、最善の方策を講じること。 

⑨ 試験実施後は原状復帰すること。 

⑩ 解答用紙の回収及び保管については守秘義務を遵守し、情報の漏えいを防ぎ、管理を徹底する

こと。 

⑪ 試験実施状況を書面で報告すること（申込者数、受験者数、欠席者数、事故の有無等）。 

(5) 試験終了後業務 

① 解答用紙の採点、及び合否リストを作成し、試験終了後 2週間以内を目安に TCVB に提出するこ

と。 

② 受験者の属性、正答率、申込者数、受験者数及び合格者数を記載した、結果報告書を TCVB に提

出すること。 

③ 受験者数に応じて合否通知を作成し、１月中旬を目安に発送すること（A4サイズ、1色片面印

刷で正答及び正答率を同封して送付）。なお、発送用の封筒については TCVB が提供するが、発

送費用は受託者の負担とする。 
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④ 合格者数に応じて合格証を作成し、合否通知に同封すること （名刺サイズ、両面印刷（硬質塩

化ビニール 0.48mm）、表面 4色裏面 1色、台紙貼付）。なお、合格者用通知には NPO 法人東京シ

ティガイドクラブの案内書類を併せて同封することとし（A4 サイズ 2 枚程度）、台紙の印刷用

データ、案内書類については TCVB が提供する。なお、合格証の記載内容については TCVB と協

議の上作成すること。 

(6) 東京シティガイド検定試験、セミナー等全般に係る問合せ対応（検定事務センター業務） 

① 問い合わせ専用電話・メールアドレスを開設すること。 

② 問い合わせ対応期間は、検定事務センターの設置日から契約終了日までとする。 

③ 東京シティガイド検定試験、セミナー等全般に係る電話、メールでの問い合わせに対応するこ

と。 

④ その他の質問内容により判断できない場合は随時、TCVB と協議し対応すること。また、毎月の

対応状況の一覧を作成し、TCVB に報告すること。 

(7) 受験者増加のための広報・PR 

① 本事業の受験者数を増加させるために効果的な広報・PR 活動を企画し、実施すること。 

② 実施期間は、契約締結日から受験申込受付終了時までとし、期間内に随時実施することとする。 

③ 内容については、既存の媒体への広告掲載など一般的に取り得る手段のみならず、受託者の独

自ネットワークや強みを生かした企画も含めること。 

   

６ 第三者代行の禁止 

本委託業務は、原則として第三者に代行させてはならない。ただし、事前に文書により TCVB と協議

し、承認を得た事項については、第三者に委託して行うことができる。 

 

７ 作成物に関する権利の帰属  

(1) 本件委託においては、著作権の取扱いに十分注意すること。 

(2) 本件委託の履行に伴い発生する成果物に対する著作権は、すべて TCVB に帰属する。 

(3) 本件委託により得られる著作物の著作者人格権について、受託者は将来にわたり行使しないこ

と。また、受託者は本作品の制作に関与した者について著作権を主張させず、著作者人格権に

ついても行使させないことを約するものとする。ただし、TCVB が本件制作物を再編集などの改

変を加えて利用する場合、TCVB は事前に受託者に通告し、承認を得るものとする。 

(4) 本件に使用する映像、イラスト、写真、その他資料等について、第三者が権利を有するものを

使用する場合には、使用の際、あらかじめ TCVB に通知するとともに、第三者との間で発生し

た著作権その他知的財産権に関する手続や使用権料等の負担と責任は、すべて受託者が負うこ

と。 

(5) 上記(1)（2）（3）（4）の規定は、6 により第三者に委託した場合においても適用する。受託者

は、第三者との間で必要な調整を行い、第三者との間で発生した著作権その他知的財産権に関

する手続や使用権料等の負担と責任を負うこと。 

(6) その他、著作権等で疑義が生じた場合は別途協議のうえ、決定するものとする。 

 

８ 委託事項の遵守・守秘義務 

(1)  受託者は、本契約業務の実施に当たって、関係法令、条例及び規則等を十分に遵守すること。 

(2) 受託者は、本契約の履行により知り得た業務委託の内容を第三者に漏らしてはならない。 

 

９ 個人情報の保護 

(1) 受託者は、本契約の履行にあたり、TCVB の保有する個人情報の取扱いについては、別紙２「個 

人情報に関する特記事項」を遵守すること。 



 - 5 - 

(2) 受託者は、本契約の履行に関連する受託者独自の個人情報の取扱いについては、前記「個人情 

報に関する特記事項」の規定に準じて、個人情報の漏えい、滅失及びき損の防止その他の個人 

情報の適正な管理のために必要な措置を講じなければならない。 

 

 

１０ 支払方法 

受託者は本委託業務の終了後、TCVB に業務完了および執行確定額の届出を提出すること。TCVB が業

務の完了及び執行額を確認した上で、受託者からの適法な支払請求書に基づいて支払うものとする。 

 

１１ ディーゼル車規制に適合する自動車による配送等 

本契約の履行に当たって自動車を使用し、又は利用する場合は、都民の健康と安全を確保する環境

に関する条例（平成 12年東京都条例第 215 号）の規定に基づき、次の事項を遵守すること。 

(1) ディーゼル車規制に適合する自動車であること。 

(2) 自動車から排出される窒素酸化物及び粒子状物質の特定地域における総量の削減等に関する特 

別措置法（平成 4年法律第 70号）の対策地域内で登録可能な自動車利用に努めること 

なお、適合の確認のために、当該自動車の自動車検査証（車検証）、粒子状物質減少置装着証明 

書等の提示又は写の提出を求められた場合には、速やかに提示し、又は提出すること。 

 

１２ 暴力団関係者の排除に係る特約条項 

    別紙３「暴力団関係者の排除に係る特約条項」を遵守すること。 

 

１３ その他 

(1) 受託者は、業務の詳細について、TCVB の担当者及び関係者と十分な打ち合わせを行い、業務の 

目的を達成すること。 

(2) 本仕様書に記載のない事項及び疑義がある場合は、TCVB と事前に協議すること。 

(3) 出願者数の変動により委託料変更の必要がある場合は、以下の「別表１」に基づき、協議する

こと。 

 

＜別表１＞ 委託料の変更 

※  受験申込者数が想定の 1400 人を基準として、前後 50 名以上の変動がある場合には、50 名ご

とに契約価格（税抜き）から変動率 0.02 を乗じた額を増額（減額）する。 

 

例）契約価格が 500 万円の場合の受験者数による増減後の価格は次のとおり。 

 

（税抜き） 

受験申込者数(人) 増減率 増減後の価格 

1,201～1,250 500 万円×0.02×3=30 万円減額 500-30＝470 万円 

1,251～1,300 500 万円×0.02×2=20 万円減額 500-20=480 万円 

1,301～1,350 500 万円×0.02＝10 万円減額 500-10=490 万円 

1,351～1,450 増減なし 契約価格通り 

1,451～1,500 500 万円×0.02=10 万円増額 500+10=510 万円 

1,501～1,550 500 万円×0.02×2=20 万円増額 500+20=520 万円 

1,551～1,600 500 万円×0.02×3=30 万円増額 500+30=530 万円 

※小数点第一位を四捨五入する。 


