
市広報みやざきによる情報発信事業 
業務要求仕様書 

 
１．表紙（１頁）・特集ページ（２～４頁） 
市民生活に関連が深い、重要な市の施策などを、写真やイラストを交えて分かりやすく紹介

する。おおむね４ページにわたる特集記事を掲載する。 
（１）原稿の出稿 
　秘書課は担当課と協議しながら特集テーマを決定し、関連する資料などを受注者に　　提

供する。 

（２）表紙・特集に関する企画会議 
　受注者は企画会議の前までに、前項で提供された資料を理解するだけでなく、過去　　の

広報紙やウェブ検索を活用するなどテーマに関わる知識を得ておく。 

（３）０校 
　受注者は企画のラフ案を作成し、秘書課及び担当課へメール送信する。 

（４）編集会議 
●​ 会議は、対面式もしくはオンラインで実施する。 
●​ 秘書課、担当課、受注者で行う編集会議では、ラフ案を基にテーマについてポイントや
見せ方、記事の切り口・構成・内容、取材先、掲載する写真・イラストなどについて協議

する。ラフ案や過去の広報紙を踏まえ、企画内容を決定する。なお、編集会議終了後、

受注者はラフ案を修正し写真・取材先情報などを入れて秘書課及び担当課へメール送

信する。 
（５）初校 

●​ 取材先への打診や連絡・調整は担当課と相談し原則として受注者が行う。取材は全て
受注者が行い、必要に応じて担当課が同行する。 

●​ 受注者は、Ａ４サイズに拡大しても画面が粗くなく、鮮明な写真を撮影すること。 
●​ 受注者は、編集会議を踏まえて記事を作成する。なお、用字・用語については「記者ハ
ンドブック」に準拠する。 

●​ 受注者は、記事の流れを変更したり、打ち合わせにない内容を追加したりする場合
は、事前に秘書課に連絡し、指示を仰ぐこと。 

●​ 受注者は、記事、写真、イラストなどを含めた紙面全体のデザイン・レイアウトを行う。 
●​ 受注者は、レイアウト・デザインした初校について、文書の校正をインターネット等で行
えるシステムデータまたはＰＤＦで秘書課及び担当課へメール送信する。 

（６）初校戻し 
　秘書課及び担当課から校正を受注者へ直接または文書の校正をインターネット等で　　行

えるシステムデータまたはメール等送信する。 

（７）２校 
　受注者は前項の指示に従い記事を修正し、文書の校正をインターネット等で行える　　シ

ステムデータまたはＰＤＦで秘書課及び担当課へメール送信する。 

（８）２校戻し 
（６）初校戻しと同様。 

（９）３校 
（７）２校と同様。 
 

（10）３校戻し　 
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　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 

（11）４校 
（12）４校戻し 
（13）色校 
　受注者は確定した記事を実際の印刷用紙に出力し、秘書課に届ける。 

　秘書課は、紙面の文字や色味に不明な点や間違いが無いか確認し、特に無ければ　　　

「校了」を伝える。 
　なお、４校以降も校正が続いている場合は、受注者は４校時点のデータで色校を作　　成

する。 
（14）納品データの作成 
（15）印刷・仕分け・梱包 
 
２．クローズアップ（２頁） 
市民生活に関連が深い、重要な市の施策などを、写真やイラストを交えて分かりやすく紹介

する。概ね1ページ未満の記事で、情報ひろばのスペースでは収まらない記事を特集形式で
紹介する。 
（１）原稿の出稿 
　秘書課は担当課と協議しながらテーマを決定し、関連する資料などを受注者に提供　　す

る。 

（２）クローズアップに関する企画会議 
　受注者は企画会議の前までに、前項で提供された資料を理解するだけでなく、過去　の広

報紙やウェブ検索を活用するなどテーマに関わる知識を得ておく。 

　以下、（３）０校～（13）色校は１.特集に同じ。 

　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
 

３．トピックス、インフォメーション（２～３頁）　 
トピックスについては、市内で行われた行事の様子や、発行月やその翌月に開催される行

事などを紹介する。取材が必要なものについては事前に秘書課から受注者に指示する。イ

ンフォメーションについては、市の重要施策等を紹介する。 
（１）原稿の出稿 
　　①トピックス 
　　　秘書課は取り上げる行事を事前に受注者に指定し、受注者は取材をもとに原稿　　　を作

成する。 
　　②インフォメーション 
　　　秘書課は担当課と協議しながら、関連する資料などを受注者に提供する。 
（２）初校 

●​ 取材先への打診や連絡・調整は原則として受注者が行う。取材は全て受注者が行い、
必要に応じて担当課が同行する。 

●​ 受注者は、Ａ４サイズに拡大しても画面が粗くなく、鮮明な写真を撮影すること。 
●​ 受注者は、掲載内容を踏まえて記事作成し、初校について文書校正をインターネット等
で行えるシステムデータまたはPDFで秘書課及び担当課へメール送信する。 

　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 
　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
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４．　健康・福祉（２頁） 
健康および福祉に関するお知らせをイラストなど交えて分かりやすく紹介する。 
（１）原稿の出稿 
　秘書課は事前に募集した各課からの掲載資料を受注者に提供する。 

（２）初校 
●​ 優先順位が決定できない場合は、秘書課の指示を仰ぎ内容を決定し、掲載できない記
事がある場合は、担当課へ電話及びメールで連絡する。 

●​ 受注者は、掲載資料を基に記事を作成し、初校について文書の校正をインターネット
等で行えるシステムデータまたはPDFで秘書課及び担当課へメール送信する。 

　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 
　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 

 
５．　子育て（２頁） 
子育てに関するお知らせをイラストなど交えて分かりやすく紹介する。 
（１）原稿の出稿 
　秘書課は事前に募集した各課からの掲載資料を受注者に提供する。 

（２）初校 
●​ 優先順位が決定できない場合は、秘書課の指示を仰ぎ内容を決定し、掲載できない記
事がある場合は、担当課へ電話及びメールで連絡する。 

●​ 受注者は、掲載資料を基に記事を作成し、初校について文書の校正をインターネット
等で行えるシステムデータまたはPDFで秘書課及び担当課へメール送信する。 

　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 
　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 

 
６．情報ひろば（２～３頁） 
市政に関する情報を「お知らせ」「募集」などに分け、イラストなど交えて分かりやすく紹介す

る。 
（１）原稿の出稿 
　秘書課は事前に募集した各課からの掲載資料を受注者に提供する。 

（２）初校 
●​ 優先順位が決定できない場合は、秘書課の指示を仰ぎ内容を決定し、掲載できない記
事がある場合は、担当課へ電話及びメールで連絡する。 

●​ 受注者は、掲載資料を基に記事を作成し、初校について文書の校正をインターネット
等で行えるシステムデータまたはPDFで、秘書課及び担当課へメールで送信する。 

　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 
　　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
 
７．　ぶらりみやざき（２～３頁） 
公共施設などで開催される催しを分かりやすく紹介する。 
（１）原稿の出稿 
　秘書課は事前に募集した各課からの掲載資料を受注者に提供する。 

（２）初校 
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●​ 優先順位が決定できない場合は、秘書課の指示を仰ぎ内容を決定し、掲載できない記
事がある場合は、担当課へ電話及びメールで連絡する。 

●​ 受注者は、掲載資料を基に記事を作成し、初校について文書の校正をインターネット
等で行えるシステムデータまたはPDFで秘書課及び担当課へメール送信する。 

　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 
　　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
 
８．　今月の一皿（１頁） 
宮崎市内で生産される旬の食材を使ったオリジナルレシピを紹介する。 
（１）食材の決定 
　　秘書課と受注者で協議し、編集会議期間中に食材を決定する。 
（２）出演者の決定 

●​ 秘書課は担当課と協議しながら、出演者を決定する。 
●​ 出演者への取材等の連絡・調整は原則として受注者が行う。取材は全て受注者が行
い、必要に応じて担当課が同行する。 

●​ 受注者は、Ａ４サイズに拡大しても画面が粗くなく、鮮明な写真を撮影すること。 
（３）初校 

●​ 受注者は、記事の流れを変更したり、打ち合わせにない内容を追加したりする場合
は、事前に秘書課に連絡し、指示を仰ぐこと。 

●​ 受注者は、記事、写真などを含めた紙面全体のデザイン・レイアウトを行う。なお、用
字・用語については「記者ハンドブック」に準拠する。 

●​ 受注者は、レイアウト・デザインした初校について、文書を校正をインターネット等で行
えるシステムデータまたはＰＤＦで秘書課及び担当課へメール送信する。 

　　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 

　　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
 
９．FOCUS（１頁） 
スポーツや文化面で夢に向かって頑張っている小学生～高校生や、さまざまな分野で活躍

している人や団体を取り上げ紹介する。 
（１）候補者のリストアップ 
　　受注者は事前に掲載候補の人物や団体を複数リストアップし秘書課へ送付する。 

（２）候補者の決定 
●​ 秘書課はリストから候補者を選択する。なお、リストに候補者がいない場合は、再度受
注者に掲載候補者をリストアップしてもらう。また、秘書課から候補者を推薦することも

ある。 
●​ 受注者は対象者を踏まえて企画内容を決定する。 

（３）初校 
●​ 出演者への取材等の連絡・調整は原則として受注者が行う。取材は全て受注者が行
い、必要に応じて担当課が同行する。 

●​ 受注者は、Ａ４サイズに拡大しても画面が粗くなく、鮮明な写真を撮影すること。 
●​ 受注者は、記事の流れを変更したり、打ち合わせにない内容を追加したりする場合
は、事前に秘書課に連絡し、指示を仰ぐこと。 

●​ 受注者は、記事、写真などを含めた紙面全体のデザイン・レイアウトを行う。なお、用
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字・用語については「記者ハンドブック」に準拠する。 
●​ 受注者は、レイアウト・デザインした初校について、文書の校正をインターネット等で行
えるシステムデータまたはＰＤＦで秘書課及び担当課へメール送信する。 

　　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 
　　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
 
１０．　市長コラム（1/3頁） 
市長のメッセージや思いなどをコラムで紹介する。 
（１）原稿の出稿 
　　秘書課は、掲載テーマを決定し、原稿及び写真を受注者に提供する。 

（２）初校 
●​ 受注者は秘書課の原稿に基づき記事を作成する。 
●​ 受注者は、記事、写真などを含めた紙面全体のデザイン・レイアウトを行う。 
●​ 受注者は、レイアウト・デザインした初校について、文書の校正をインターネット等で行
えるシステムデータまたはＰＤＦで秘書課及び担当課へメール送信する。 

　　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 

　　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
 
１１．　読者の声（1/3頁） 
読者から投稿されたメッセージを掲載する。 
（１）読者の声 
　　秘書課は、読者プレゼント企画に寄せられた意見を集約し委託業者に提供する。 
（２）初校 
　　受注者は資料を基に、内容の重複、言い回しなどに留意し記事を作成し、初校につ　　い

て文書の校正をインターネット等で行えるシステムデータまたはPDFで秘書課　　及び担当課
へメール送信する。 
　　なお、用字・用語については「記者ハンドブック」に準拠する。 
　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 

　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
 
１２．自治会コーナー（1/3頁） 
自治会活動について分かりやすく紹介する。 

（１）自治会の決定 
　　受注者は担当課と協議しながら掲載する自治会を決定する。 
（２）初校 

●​ 自治会への取材等の連絡・調整は原則として受注者が行う。取材は全て受注者が行
い、必要に応じて担当課が同行する。 

●​ 受注者は、Ａ４サイズに拡大しても画面が粗くなく、鮮明な写真を撮影すること。 
●​ 受注者は、記事の流れを変更したり、打ち合わせにない内容を追加したりする場合
は、事前に秘書課に連絡し、指示を仰ぐこと。 

●​ 受注者は、記事、写真などを含めた紙面全体のデザイン・レイアウトを行う。なお、用
字・用語については「記者ハンドブック」に準拠する。 

●​ 受注者は、レイアウト・デザインした初校について、文書の校正をインターネット等で行
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えるシステムデータまたはＰＤＦで秘書課及び担当課へメール送信する。 
　　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 
　　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
 
１３．　プレゼント（1/3頁） 
ご意見・ご感想にクロスワード等の答えを書いてプレゼント応募をしてもらう。プレゼントは公

平性を保つため、競争他社が存在する特定の店舗に限定することのないよう留意する。 

（１）プレゼント候補 
●​ 受注者は、事前に掲載予定のプレゼントを複数リストアップし、秘書課へ送付する。 
●​ プレゼントにかかる1号あたりの費用は、消費税および送料込みで３品50,000円程度
とし、それにかかる費用は本業務委託料に含むものとする。 

（２）プレゼントの決定 
　秘書課はリストからプレゼントを決定する。なお、リストにプレゼント候補がない　　場合

は、再度受注者に掲載候補者をリストアップしてもらう。また、秘書課から候　　補者を推薦す

ることもある。 
（３）プレゼントの調達 

●​ プレゼント調達先への打診や連絡・調整は担当課と相談し原則として受注者が行う。 
●​ 受注者は、Ａ４サイズに拡大しても画面が粗くなく、鮮明な写真を撮影すること。なお、
プレゼント調達先から写真等の提供があった場合は使用しても構わない。 

（４）初校 
●​ 受注者は、記事、写真などを含めた紙面全体のデザイン・レイアウトを行う。 
なお、用字・用語については「記者ハンドブック」に準拠する。 

また、記事の流れを変更したり、打ち合わせにない内容を追加したりする場合は、事前

に秘書課に連絡し、指示を仰ぐこと。 
●​ 受注者は、レイアウト・デザインした初校について、文書の校正をインターネット等で行
えるシステムデータまたはＰＤＦで秘書課及び担当課へメール送信する。 

　　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 
　　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
 
１４．　クロスワードパズル（1/3頁） 
紙面に目を通してもらうきっかけとするため、紙面の記事を抜粋した設問を中心にしてクロス

ワードパズルとする。 
（１）初校 

●​ 受注者は、必ず紙面の記事を抜粋し設問を作成する。可能な限り、小・中学生でも解
読できる容易なものとする。 

●​ 受注者は、記事、写真などを含めた紙面全体のデザイン・レイアウトを行う。なお、用
字・用語については「記者ハンドブック」に準拠する。 
また、記事の流れを変更したり、打ち合わせにない内容を追加したりする場合は、事前

に秘書課に連絡し、指示を仰ぐこと。 
●​ 受注者は、レイアウト・デザインした初校について、文書の校正をインターネット等で行
えるシステムデータまたはＰＤＦで秘書課及び担当課へメール送信する。 

　　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 
　　　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 
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１５．　人口と世帯数（空きスペース） 
人口や世帯数の増減などを紹介する。 
（１）原稿の出稿 
　　秘書課は関連する資料などを受注者に提供する。なお、人口と世帯数は、発行月　　前月

1日現在のものを記載し、原稿の出稿は発行月前月の第4開庁日頃となる。 
（２）初校 
　受注者は資料を基に記事を作成する。 

　　受注者は、レイアウト・デザインした初校について、文書の校正をインターネッ　　ト等で行

えるシステムデータまたはＰＤＦで秘書課及び担当課へメール送信す　　　る。 

　　以下、（６）初校戻し～（13）色校は１．特集に同じ。 
　原則、記事が確定するまで校正は繰り返す。 

　 
１６．　その他 

●​ ページ構成や、コーナーは変更になる場合がある。変更の際は、その都度、協議する
ものとする。 

●​ 紙面全てにおいて、電話番号、FAX番号、住所、Eメール、URL、QRコードなどに誤り
がないか、（11）４校の時点までに、全て確認を行うこと。 
なお、電話番号はすべての該当箇所に直接電話をかけ、口頭で問い合わせなどの記

載に誤りがないか確認すること。 
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