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	2_20240925_FY2024_水戸市アンケート調査仕様書
	仕様書概要説明
	１．目的・概要
	1-1　研究目的
	1-2　目的達成までの過程
	1-3　業務を必要とする理由

	２．業務内容
	2-1 　調査票等の作成及び発送について
	2-1-1 　受託者は、委託者が作成した調査票をもとに、レイアウト等を調整して調査票を作
	成する。
	2-1-2 　調査対象者は、水戸市が選定した3000名とする。
	2-1-3 　調査項目は、委託者が調査票において指定した項目とする。
	2-1-4 　調査票の仕様は、Ａ4判20頁以内、両面印刷、単色刷りとする。
	2-1-5 　受託者は、水戸市が提供するMicrosoft Excel形式の調査対象者に係る情報（個人
	を識別する番号、住所、氏名、カナ氏名、郵便番号等）に基づき、調査対象者の郵便番号、住所、氏名を送付用封筒に、個人を識別する番号を調査票に印刷する。なお、宛名ラベルに印刷したものを調査票に貼ることも可とする。水戸市から受託者への情報提供（CD-R等）は、受渡し書で管理する。
	2-1-6 　受託者は調査票のほか、送付用封筒および返信用封筒を作成する。
	2-1-7 　送付用封筒の仕様は、角2カラーの封筒に、研究課題名を印刷したものとする。
	2-1-8 　返信用封筒の仕様は、長3形カラーのテープのり付封筒に、研究課題名を印刷した
	ものとする。返信用封筒に印刷するあて先等の表記については委託者と受託者の協議により決定するものとする。
	2-1-9 　調査票及び送付用封筒、返信用封筒の作成にあたり，事前にデザイン等の打合せを
	行う。
	2-1-10 　受託者は調査票及び返信用封筒を送付用封筒に封入し、封緘する。
	2-1-11 　封緘物の送付にかかる郵送料は受託者が負担する。

	2-2 　礼状兼督促葉書の発送、調査票の回収について
	2-2-1 　受託者は調査対象者に対し，回答のお礼及び回答を促すための内容を記したハガキ（以下「礼状兼督促ハガキ」という。）を、委託者が提供する文面を使い作成する。
	2-2-2 　礼状兼督促ハガキの送付及び調査票回収に係る料金は料金受取人払いとし、その郵
	送料は受託者が負担する。なお，料金受取人払い承認番号の申請手続きは受託者が行
	う。
	2-2-3 　返信用封筒の返送先は受託者とし、調査票は受託者が直接回収するものとする。

	2-3 　データの入力加工について
	2-3-1 　受託者は回収した調査票のデータを委託者が提供するコード表に基づき、
	Microsoft Excel形式で入力する。

	2-4 　調査票の電子化について
	2-4-1 　回収した調査票はスキャンし、PDF化する。
	2-4-2 　スキャン後の調査票原本は、個人情報保護に配慮した方法で破棄する。

	2-5 　成果品について 　成果品は次のとおりとし、納入期限（令和7年2月15日）までに納入するものとする。
	2-5-1 　水戸市から提供されたデータのうち個人情報（住所、氏名）を削除したすべてのデ
	ータと、調査結果をコード表に基づき入力したデータを、個人で突合させた電子データ
	（Microsoft Excel形式）
	2-5-2 　調査票をスキャンした電子データ（PDF形式）
	2-5-3 　上記を納めた電子媒体（CD-R等）1部

	2-6 　その他
	2-6-1 　この仕様書に定めのない事項については，別途協議の上定めるものとする。
	2-6-2 　調査票発送は令和6年秋頃とし，作業工程等の時期について，また，その時期に特
	段の変更等がある場合には，別途協議の上定めるものとする。
	2-6-3 　成果品の著作権は委託者に帰属する。
	2-6-4 　受託者は，委託業務の全部又は一部を他に委託してはならない。ただし，書面によ
	り委託者の承認を得た場合は，この限りでない。
	2-6-5 　受託者は，委託業務の実施に際して知り得た秘密を第三者に漏らしてはならない。
	委託業務終了後も，また，同様とする。


	３．調達品に備えるべき技術的要件
	3-1 　業務体制について
	3-2 　個人情報の保護
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