
調　　達　　公　　告

平成２７年度会議録作成業務

⑥

　

一式

別紙仕様書の通り

　

平成２７年４月１日から平成２８年３月３１日

　

平成２７年２月２４日（火）　正午

（郵送の場合は２月２３日(月）18:00）

　

①別添の「オープンカウンター方式について」を参照

管 理 課 用 度 ・ 管 理 係

平 成 27 年 2 月 16 日

日 本 学 術 会 議 事 務 局

件　　　　　　名

競争に参加する者
に必要な資格及び
注意事項

作　業　内　容

見 積 提 出 期 限

担　当　者　名 用度・管理係　佐藤、西田

見積書提出先及び
仕様書交付先

　

数　　　　　　量

ボ ッ ク ス 番 号

契　約　期　間

〒106-8555
東京都港区六本木7-22-34
内閣府日本学術会議事務局管理課用度・管理係
℡03-3403-1930

②参加者は、見積書の提出をもって
「暴力団排除に関する誓約事項」（別記）に誓約したものとする。



 別 紙 

仕 様 書 

 

１件  名        平成２７年度会議録作成業務 

 

２契約期間      平成２７年４月１日から平成２８年３月３１日 

 

３年間予定数量  約１２時間（６時間×２回） 

          ※ ただし、数量はあくまで予定数量であり、発注することを確約

するものではない。 

 

４会議開催場所  東京都港区六本木７－２２－３４ 

日本学術会議庁舎 

 

５作業内容 

（１）対象となる業務 

監督職員又は監督職員の指定する者（以下「監督職員等」という。）の指定する会

議について、会議録を作成すること。会議録の精度はケバ取り又は整文とし、詳細

は監督職員等の指示に従うこと。 

    また、会議録を作成するにあたり、発言者がわかるよう記載すること。（監督職員

等が事前に送付する座席表を参考にすること。） 

（２）速記業務について 

請負業者は、監督職員等が指定した場所に速記者を派遣し、議事の速記録を作成

のうえ、成果物を職員が指定する媒体により納品すること。 

（３）テープ反訳について 

請負業者は、監督職員等が指定した方法によりテープ等を入手し、反訳作業を行

い、その成果物を職員が指定する媒体により納品すること。 

 

６業務の履行に当たっての留意事項 

（１）会議等の開催日時及び場所は、原則として実施日の 3 日前までに監督職員等が通

知することとし、緊急を要する場合は、実施日の 2 日前以降に通知する場合がある

ので、可能な限り対応すること。 

（２）速記の特急作業において、当日納入及び4時間を超える会議等の翌日納入は、請

負業者の判断により納期の延長を認めることとしているが、可能な限り監督職員等

が指示した期限内に納入するように努めること。 

 

７納期及び成果物 



（１）会議録の納期は、原則会議終了後７日営業日後以内とする。 

ただし、監督職員等が事前に指示することにより、納期を短縮することができる。

その場合は、別添１「料金表」を基に日程と単価について、双方協議の上、決定 

する。 

（２）成果物として、会議録の電子データ（ワードファイル）及び音声データ（ＭＰ３

ファイル）をＣＤ－Ｒにて納品すること。 

（３）当業務において得られた成果物の著作権は、日本学術会議に帰属するものとする。 

  

8その他 

（１）当該業務に必要な消耗品、会場までの交通費等は、請負者において負担すること。 

 （２）本仕様書は、仕様大要を示すものであることから、ここに記載されていないもの

でも、付帯的に実施しなければならないものについては、監督職員等と協議するも

のとする。詳細については、監督職員等の指示に従うこと。 



別添1

１．契約単価（速記者派遣）　　1時間につき　金○○○○○円也（消費税及び地方消費税を含む）

　　(1)　速記業務が1時間以内のときは1時間とする。

　　(2)　速記業務が1時間を超えるときは15分ごとに契約単価に4分の1を乗じた金額を加算する。

　　(3)　15分未満の端数は15分に切り上げる。

２．契約単価（テープ反訳）　　1時間につき　速記者派遣の契約単価の８０％に相当する金額とする。

　 （消費税及び地方消費税を含む）

　　(1)　テープ、ＭＤ、ＩＣレコーダー等（以下「テープ等」という）の反訳をする場合はこの料金を適用する。

　　(2)　テープ等の録音時間が1時間以内のときは1時間とする。

　　(3)　テープ等の録音時間が1時間を超えるときは15分ごとに契約単価に4分の1を乗じた金額を加算する。

　　(4)　15分未満の端数は15分に切り上げる。

　　(5)　複数のテープ等の反訳をするときは、それらの合計の時間をもって料金の計算をする。

３．納期及び特急料金

　　(1)　納期及び特急料金は会議等の時間又はテープ等の録音時間に応じ【Ａ表】又は【Ｂ表】を適用する。

　　(2)　納期までの日数には、土曜日、日曜日、祝日及び12月29日から翌年1月3日までの日は算入しない。

【Ａ表】　2時間15分以内のとき 【B表】 2時間15分を超えるとき

納期 割増率 納期 割増率

当日　※1 80％増 当日 －

翌日 60％増 翌日　　※2 80％増

2日後 40％増 2日後 60％増

3日後 20％増 3日後 40％増

4日後以降 （割増なし） 4日後 20％増

－ － 5日後以降 （割増なし）

※1 　当日納入は、請負業者が了承した場合に限る。

※2 　4時間を超える会議等の翌日納入は、請負業者が了承した場合に限る。

４．夜間及び休日料金

　　(1)　18時30分から翌日8時30分までの間で開始される会議等は20％増とする。

　　(2)　土曜日、日曜日、祝日及び12月29日から翌年1月3日までの日に開催される会議等は20％増とする。

　　(3)　上記(1）と(2)は重複して割増することができる。

５．待機料金

　　(1)　待機時間が発生した場合は、30分ごとに契約単価に10分の1を乗じた金額を支払う。

　　(2)　上記(1)の30分未満の端数は切り捨てるものとする。

６．交通費及び宿泊料

　　(1)　東京都特別区以外で開催される会議等の場合の交通費は、実費請求により支払う。

会議等の速記業務　料金表



　　(2)　深夜、早朝の会議等で止むを得ず宿泊料が発生する場合は、実費請求により支払う。

　　　　ただし、「国家公務員等の旅費に関する法律」に規定する「六級以下三級以上の職務にある者」の

　　　　宿泊料を上限金額とする。

７．当日キャンセル料金

　　当日キャンセルの場合（テープ反訳は除く）は、速記業務1時間分に相当する金額を支払う。

８．その他

　　(1)　この料金表における「会議等の時間」とは、「速記業務を実施した時間」をいう。

　　(2)　この料金表に疑義が生じたとき又は明記していない事項について別途定める必要があるときは、

　　　　その都度甲乙協議の上決定する。






