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仕様書 

 

 

１．件名 

 職員採用活動に係る広報媒体制作業務一式 

 

２．概要 

独立行政法人医薬品医療機器総合機構（以下「機構」という。）の職員（事務系総合職及

び技術系専門職）採用活動に係る広報媒体のうち、採用パンフレット及びポスターの制作

業務一式（※）を委託するものである。 

（※）採用パンフレットと連動する採用ホームページの掲載内容にかかる取材も含み、印

刷・製本業務は除く。 

 

採用ホームページ https://www.pmda.go.jp/recruit/0001.html 

 

３．主な広報ターゲット及び目的 

（１）主な広報ターゲット 

就職活動を行う大学生・大学院生（以下「就活生」とする。） 

※社会人経験者等も広報対象に含まれる。 

（２）目的 

① 採用パンフレット 

職員のインタビュー記事等を中心とし、広報ターゲットが職場環境や現場の職員、業

務のイメージをつかめるものとし、機構の組織及び業務に対する理解を深め、関心や

志望度を高めることを目的とする。 

② ポスター 

 採用募集に際して大学等に掲示された際、広報ターゲットの機構への興味を喚起す

ることを目的とする。 

 

４．採用パンフレット及びポスターの規格 

本委託業務により制作する採用パンフレット及びポスターの規格は以下のとおりとする。

なお、委託業務の詳細については、以下５．以降によるものとする。 

（１）採用パンフレット 

  ・ページ数：16ページ（表紙・裏表紙含む） 

  ・サイズ：A4判 

・製本：中綴じ 

・印刷：両面 4色カラー印刷 

（２）ポスター 

  ・サイズ：A3判及び A4判 

  ・印刷：片面 4色カラー印刷 
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５．業務範囲及び内容 

受託者は、契約締結後速やかに機構担当者と打ち合わせを行い、スケジュールについて

合意の上、以下の業務及びその他連絡調整等の付随する業務をスケジュールに基づき円滑

に実施すること。 

なお、デザインの提案にあたっては、案を 3つ以上提示することとする。 

（１）採用コンセプトの提案 

  受託者は、機構の理念・業務内容・採用方針を理解した上で、効果的な採用コンセプト

（採用パンフレット及びポスター全体で共有する方針やイメージ、キャッチコピー）を

３つ以上提案すること。その上で、機構担当者と協議の上、採用コンセプトを決定する

こと。 

なお、決定したキャッチコピーを含めた採用コンセプトは、採用ホームページに掲載

する等、機構が採用活動にあたって自由に利用できるものとする。 

（２）企画 

受託者は、（１）で決定した採用コンセプトに基づき、採用パンフレット及びポスター

の構成やデザイン等の一切の企画を行い（ポスターのデザインは採用パンフレットと連

動するものとする）、機構担当者と協議の上、決定すること。なお、企画は採用コンセプ

トと昨今の就活生のニーズに鑑み、機構に適すると考えるものを提示すること。 

（３）取材（インタビュー及び写真撮影） 

受託者は、以下により取材を行うこと。なお、取材対象者の選定及び取材対象者との日

程調整は機構が行う。 

① 取材日数：2日 

② 取材人数：以下をおおよその目安とし、具体的な人数等については、上記取材日数の

範囲内で受託者と機構担当者と協議の上、決定すること。 

     ・個人：4名 

     ・個人：12名（写真撮影のみ） 

     ・集団：1組 

     ・集団：2組（写真撮影のみ） 

写真撮影のみのものについては、機構で文章等の素材を準備し、以下の目的のため使

用するものとする。ホームページ掲載に使用する写真については、受託者から撮影した

写真のうち適切と思われるものを複数提示し、機構担当者と協議の上決定するものとす

る。 

・パンフレット掲載 

・ホームページ掲載（公開にかかる作業等については、本委託業務には含まれない。） 

③ 取材場所：機構会議室、執務室及び機構周辺（いずれも東京） 

（４）原稿（レイアウトも含む。）作成・校正 

   ・取材以外の部分に係る掲載項目については、機構から文章等の素材を提供する。 

・受託者は、各取材及び機構からの素材提供の毎に 10営業日以内で原稿（文章だけで

なく、写真や図表のレイアウトも含む。）を作成し、機構に提示すること。 

・校正については、PDF形式での校正出しとすること。 

・受託者は、機構から修正が入った場合は 5営業日以内に修正案を提示すること 
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・全体作業終了後に再度全体のバランスを整えるため校正を行うこと。 

（５） 電子データの作成 

受託者は、以下の電子データを作成し、DVD-R 等の電磁的記録媒体に保存すること。

なお、電子データについては、別途印刷・製本の際に機構が利用し、また、採用パンフレ

ット及びポスターのデータの全ての部分及び後日指定する任意の部分について、機構ホ

ームページに転載できるものとする。 

① 採用パンフレット 

(ⅰ) 入稿データ 

・編集ソフトは Adobe Illustrator もしくは Adobe Photoshop を用い、再編集可能

なものとすること。 

(ⅱ) 入稿データの PDFデータ 

② ポスター 

(ⅰ) 入稿データ 

・編集ソフトは Adobe Illustrator もしくは Adobe Photoshop を用い、再編集可能

なものとすること。 

・A3判、A4判それぞれ作成すること。 

(ⅱ) 入稿データを JPEG、GIF、PNG のいずれかのファイル形式にしたもの 

  ③ パンフレットに使用した写真データ及びホームページ掲載にかかる写真データ 

JPEG、GIF、PNG のいずれかのファイル形式にしたもの 

 

６．納入物 

上記５（５）において作成した電子データを保存した DVD-R等の電磁的記録媒体 

 

７．納入期日 

令和 2年 1月 15日（水） 

 

８．納入場所 

東京都千代田区霞が関 3-3-2 新霞ヶ関ビル 19階 

独立行政法人医薬品医療機器総合機構 総務部人事課 

 

９．検収 

上記５．に掲げる納入成果物を機構担当者が確認したことをもって検収終了とする。な

お、成果物の全部又は一部に不合格品が生じた場合には、受託者の責任において修正、改

善し納入期日までに対応するものとし、その場合の経費負担等は受託者が行うものとする。 

 

１０．応札条件 

過去 5 年間において、従業員数 1,000 人以上の規模の組織における採用広報媒体の作成

実績があること。 

 

１１．再委託 
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受託者は、本委託業務の全部又は主要部分を第三者に再委託できない。本委託業務の一

部を再委託する場合は、事前に再委託する業務、再委託先等を機構に報告し、その承認を

受けること。受託者は、機密保持、知的財産権に関して本仕様書が定める受託者の責務を

再委託先業者も負うよう必要な処置を実施し、機構に報告し、その承認を受けること。な

お、第三者に再委託する場合は、その最終的な責任を受託者が負うこと。 

 

１２．機密保持 

（１）受託者は、本委託業務の実施の過程で機構が開示した情報（公知の情報を除く。以下

同じ。）及び受託者が作成した情報を、本委託業務の目的以外に使用又は第三者に開示若

しくは漏洩してはならないものとし、そのために必要な措置を講ずること。 

（２）「秘密保持等に関する誓約書」を別途提出し、これを遵守しなければならない。 

（３） 機密保持の期間は、当該情報が公知の情報になるまでの期間とする。 

 

１３．その他 

（１）第三者が権利を有する既存著作物を使用する場合は、受託者は使用許諾条件を確認

の上、当該著作物の使用に必要な費用負担や使用許諾契約に係る一切の手続きを行うこ

と。この場合は事前に機構に報告し、承認を得ること。 

（２）本仕様に掲げる事項の他、本業務を遂行するために必要な事項については、受託者

と機構担当者と協議の上、決定することとする 

 

１４．窓口連絡先 

独立行政法人医薬品医療機器総合機構 

総務部人事課 大屋 美知 

TEL：03-3506-9427 

e-mail：oya-michi@pmda.go.jp 


