
 

別紙２ 

                        提出書類一覧           正本１部 副本８部 提出 

  

提出書類（名称・内容） 

提出欄

提出し

たもの

に○ 

区確

認欄 

１ 応募申込書 １ P19 別紙４「応募申込書」   

２ 

 

法人の概要等に係る書類 ２ 登記簿謄本（履歴事項全部証明書）   

３ 印鑑登録証明書   

４ 定款又は寄付行為の写し   

５ 組織機構及び業務内容を説明する

書類 

  

６ 情報セキュリティに係る取得規格

認証書の写し 

  

３ 

 

法人の経営に係る書類

（各々直近３か年） 

７ 

 

P16 別紙２「法人の経営に係る書

類一覧」参照 

  

４ 労務管理状況 ８ 就業規則   

９ 直近 1 年分の労働者名簿、賃金台

帳、出勤簿 

※再委託先を除く勤務予定者の所

属別に、社員・契約社員・パートの

各層について、住所氏名をマスキ

ングした状態で 3名分 

  

10 労働条件通知書   

11 健康保険・厚生年金・適用事業所関

係事項(申請)書（又は領収書） 

  

12 雇用保険適用事業所設置届事業者

控（又は領収書） 

  

５ 企画提案書（記載必要事

項は右欄を参照） 

13 案内業務についての基本的考え方

について 

  

14 案内業務の執行体制（実施内容・体

制）について 

  

15 接客について   

16 従事者等への教育訓練について   

17 安全管理体制について   

18 危機管理・クレーム対応の体制に

ついて 

  

19 情報セキュリティに関する取組み

について 

  



 

５ 企画提案書（記載必要事

項は右欄を参照） 

20 見積額（コストと費用対効果）につ

いて 

  

  21 案内業務実績について   

６ 

 

 

 

 

 

委託見積書 

 

 

 

 

 

22 計上費目についての記載 

見積書の積算内訳は「人件費」

「機材・資材費」「一般管理費」等、

特定の項目ごとに記載する（人件

費について常勤職員でない雇用者

がある場合は、当該人件費内訳も

記載）。 

  

７ 類似業務受託実績説明書 23 庁舎総合案内又は区民課等窓口案

内業務について、他自治体での実

績を記載すること。その際、自治体

名、受託期間、業務内容と受託業務

の範囲、配置従事者数等を記載す

ること。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

法人の経営に係る書類一覧 

 

法人の種類 

 

単体納税法人の場合 

 

連結納税法人の場合 

提出欄 

提出した

ものに○ 

区確認欄 

 

 
 
 
 

直
近
３
年
分 

納税証明書【法人事業税・特別法人事業税・法人税（納税証明

書その 1）・消費税及び地方消費税（納税証明書その 1）】 
  

確

定

申

告

書  

別表１（１） 別表１の２   

別表２    

別表４ 別表４の２   

 別表４の２付表   

「法人事業概況説明書」又は「会社事業概況説明書」   

税務署の収受印押印の控のもの、若しくは、受信通知と

申告データ出力分。 

  

 財

務

諸

表

等 

事業計画書または予算書   

事業報告書   

貸借対照表   

損益計算書   

キャッシュフロー計算書   

  株式資本等変動計算書   

  個別注記表   

  財産目録   

  監査報告書   

＜注意事項＞ 

① 提出部数は、正本１部と副本８部をそれぞれ製本（ファイルで綴じる）し、提出してく

ださい。 

② 副本については、添付した表紙を除き、参加者が特定できるような名称、ロゴマーク

等は使用しないでください。 

③ 提出書類は、Ａ４縦とし、通しのページ番号をつけてください。 

④ 見積書は任意様式とします。「総務部長」宛てに提出してください。 

⑤ 提出できない書類がある場合は、提出欄にその理由を記載してください。 

⑥ Ａ４判より小さいものは、Ａ４判の用紙に添付の上、綴ってください。 

⑦ 上記の書類は、直近３年分を提出してください。 

 

 

 

 

 

 



 

                                 別紙４ 

 

応 募 申 込 書 

 

令和  年  月  日 

 

杉並区総務部長 宛 

 

杉並区が令和５年10月30日に公表した杉並区役所本庁舎案内業務公募型プロポ

ーザルに応募しますので、企画提案書及び下記添付書類を提出します。 

なお、受託者候補者に選定された場合は、本庁舎案内業務に係る契約の締結に

向けて、信義に従って誠実に事業内容の詳細の協議を行うことを誓約します。 

 

 

所 在 地 

 

名 称 

 

代表者名      

           

 

記 

 

 

１ 本件業務の担当者及び連絡先 

担当者氏名： 

所属・役職： 

電話番号 ： 

ＦＡＸ番号： 

Ｅ-mail： 

 

２ 添付書類及び提出部数 

   別紙提出書類一覧 

 

 

 

 

 



 

                                      別紙５ 

 

質  問  書 

 

令和  年  月  日 

 

杉並区総務部長 宛 

 

所 在 地 

名   称 

代表者名                

担当者名 

所属・役職 

電話番号 

ＦＡＸ番号 

Ｅ-mail 

 

杉並区役所本庁舎案内業務公募型プロポーザルについて、以下の項目を質問します。 

質問項目 質 問 内 容 

  

  

  

  

※ 質問書は、令和５年 11月９日（木）17時までに、ＦＡＸ又はＥ-mail 

のいずれかで提出してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

事務局：杉並区総務部区政相談課 担当 志村   

（杉並区役所東棟１階） 

所在地：杉並区阿佐谷南１－１５－１ 

    電 話：０３－３３１２－２１１１ 内線 1125 

    ＦＡＸ：０３－３３１２－３５３１ 

    E-mail：sodan-k@city.suginami.lg.jp  

mailto:sodan-k@city.suginami.lg.jp

