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[bookmark: _Toc193819479]第１章　基本事項
[bookmark: _Toc193819480][bookmark: _Hlk136939771]１　業務名
AIチャットボットによる福祉の関係機関等への案内業務委託

[bookmark: _Toc193819481]２　背景・目的
福祉支援を必要とする悩みを持つ方は、相談先を電話で確認することに抵抗のある方や、相談先がわからず困っている方が多くいると想定されることから、相談先を探す方の負担を軽減するとともに、相談窓口につながる多様な機会を確保するため、住民の福祉相談に24時間365日自動応答し、相談ニーズに応じて、相談支援機関窓口を案内するAIを活用したチャットボットを、当自治体のホームページやSNSに導入する。

[bookmark: _Toc193819482]３　適用範囲
[bookmark: _Hlk193807160]本仕様書は、「AIチャットボットによる福祉の関係機関等への案内業務」の委託に係る主要事項を示すものである。

[bookmark: _Toc193819483]４　契約期間
契約締結日から　年　月　日まで

[bookmark: _Toc193819484]第２章　調達の概要
[bookmark: _Toc193819485]１　本システムの概要・環境
（１）概要
以下の特徴をもった、AIを活用したチャットボットをいう。
ア　住民の福祉相談に24時間365日自動応答
　・相談ニーズに応じて、適切な相談支援機関窓口を案内する。
　・案内先は、各自治体が取りまとめている福祉の相談窓口一覧等を元とする。
　・相談内容の解きほぐしを行う。
イ　FAQ作成
・相談支援機関窓口は多数あることから、効果的かつ効率的にFAQを作成する。
ウ　ログ分析及びシステム改善
　・ログ分析及びシステム改善により、より適切な案内ができるようチャットの精度を高める。

（２）用語の定義
ア　システム管理者
・発注者が選任した者で本委託業務の担当者をいう。業務所掌課の担当職員。
イ　システム利用者
・チャットボットを利用するユーザーをいう。

[bookmark: _Toc193819486]２　業務スケジュール（予定）
以下のとおり。受注者は発注者と調整の上、業務スケジュールを作成すること。
	内容
	時期

	契約
	　年　月

	導入
	　年　月

	テスト
	　年　月～　年　月

	運用
	　年　月～　年　月



[bookmark: _Toc193819487][bookmark: _Toc34052648]３　調達範囲
調達範囲は以下のとおりである。
[bookmark: _Toc536708348][bookmark: _Toc197612][bookmark: _Toc471170][bookmark: _Toc2197242][bookmark: _Toc2713743]（１）要件定義
[bookmark: _Toc536708349][bookmark: _Toc197613][bookmark: _Toc471171][bookmark: _Toc2197243][bookmark: _Toc2713744]（２）導入作業、FAQ作成、LINE等のSNS連携作業
[bookmark: _Toc536708351][bookmark: _Toc197615][bookmark: _Toc471173][bookmark: _Toc2197245][bookmark: _Toc2713746]（３）運用テスト
[bookmark: _Toc536708353][bookmark: _Toc197617][bookmark: _Toc471175][bookmark: _Toc2197247][bookmark: _Toc2713748]（４）操作研修（システム管理者向け）
[bookmark: _Hlk174529137]（５）運用保守、システム改善（FAQの更新含む）
（６）その他上記に関連する業務

[bookmark: _Toc193819488]４　納入成果物
受注者は、以下の成果物を納入すること。なお、パッケージソフトの標準機能に係る設計等、開示が不可能な内容についてはこの限りではない。
（１）事業計画書等
受注者は、以下の書類をWord、Excel、PowerPoint等により作成して電子データを発注者へ提出し、承認を得ること。
	項番
	成果物
	説明

	1
	事業計画書
	本件業務を行うにあたっての体制、スケジュール、進め方、課題・問題とそれらを解決するための方針等を記載したもの

	2
	設計書
	本システムの機能一覧、システム構成図、マスタデータ定義等について記載したもの

	3
	テスト計画書及び報告書
	テスト計画等を示したもの及び、その結果

	4
	操作マニュアル
	本システムの管理者用の操作手引書

	5
	運用保守手引書
	本システムの運用保守手引書（障害対応含む）



[bookmark: _Toc193819489]第３章　システム要件等
[bookmark: _Toc193819490]１　方針
次の仕様を満たすサービスを提供すること。

（１）基本要件
　・Google Chrome、Microsoft Edge、Safari等のWebブラウザで利用できるシステムであること。当自治体のホームページにリンクや二次元コードを掲載し、アクセスできること。
・LINE等のSNSと連携ができること。
　・スマートフォン、タブレット、パソコン等のデバイスにおいて利用できること。レスポンシブデザインの採用が望ましい。
・システム利用者の利用者登録やログインは不要とする。
・LINE等のSNS連携に係る費用や、生成AIの利用料等についても委託内容の見積に含むこと。ただし、公式LINEアカウント（ソーシャルメディアアカウント）の作成は県にて実施する。
・生成AIの活用にあたっては、機密性を有する情報を取り扱うことのできる安全な基盤上でLLMモデルを利用できること。

（２）基本方針
・システム管理者の管理者権限を発行し、管理機能を備えること。また、システム管理者がWebブラウザから操作できること。
・システム利用者が同時にチャットボットを利用できること。
・地名や制度名、施設名等の固有名詞に対応するための辞書登録機能を有すること。
・少ない画面遷移で必要十分に取得できる画面構成であること。
・プルダウンメニュー等を活用することで入力候補を表示できること。また入力項目等は必要最低限とすること。
・ユーザインタフェース設計にあたっては、GUI等により操作性に優れていること。
・発注者からの求めに応じ、情報システム部門及びセキュリティ部門等との打ち合わせ等に同席すること。

（３）個別方針
ア　の福祉相談に24時間365日自動応答
・	相談者の自由記述または項目選択の反復により、複合的な福祉相談や主訴が定まっていない相談に対し、相談内容の解きほぐしを行うことができること。
・福祉相談分野であることを踏まえた解きほぐしを行うこと。
・解きほぐしした内容をもとに、適切な相談支援機関窓口を案内できること。また、相談者の居住地域に合わせた案内をすること。
・案内する相談支援機関窓口は、各自治体が取りまとめている福祉相談窓口一覧等に掲載されている相談窓口を基本とし、相談窓口の案内先の指定は発注者と協議の上決定するものとする。また、必要に応じて案内先を追加できること。
・相談支援機関窓口の名称、電話番号、ホームページ、制度案内等を案内すること。
・FAQに登録した相談支援機関窓口以外は案内しないこと。
・福祉相談と無関係な質問に対応しないこと。
・キーワードの不一致や表記のゆれ、複数の意味を持つ単語等があった場合においても適切な回答等を表示できること。
[bookmark: _Hlk175213456]・チャット内に挨拶や利用方法の説明に関する画面表示を組み込むこと。
・匿名相談を原則とし、取得する個人情報は適切な相談支援機関窓口を案内できる必要最小限とすること。
・相談者から入力された個人情報をAI学習に利用しないようにすること。
イ　FAQ作成
・相談支援機関窓口が多数あることから、生成AIを活用するなどして、効果的かつ効率的にFAQの作成及び更新ができること。
・システム運用後においても、必要に応じてシステム管理者がFAQの登録、編集、削除、出力等を行うことができること。
ウ　ログ分析及びシステム改善
・システム改善のための分析に利用することを目的として、相談者の自由記述または項目選択により、回答に対するアンケート機能を有すること。
・期間を指定し、チャット履歴やフィードバック履歴、正答率等を出力できること。
・相談内容の属性ごとの統計を行うことが可能であること。
・フィードバック内容や正答率等から分析を行い、分析結果をもとにチャットボットやFAQの改善をすること。

[bookmark: _Toc34052650][bookmark: _Toc193819491]２　規模・性能要件
[bookmark: _Toc34052651]（１）規模要件
　ア　システムの想定利用者数
　　当自治体の住民の利用を前提とし、日本国内からのアクセスを年間相談件数　　件と想定する。
　　
　イ　システム稼働時間
　　　24時間365日（メンテナンスや計画停電等を除く。）
（２）性能要件
ア　オンライン処理においてレスポンス時間の目標値は、概ね３秒以内とすること。
イ　セッションタイムアウトを設定できるようにすること。

[bookmark: _Toc536653367][bookmark: _Toc536653368][bookmark: _Toc536653369][bookmark: _Toc536653370][bookmark: _Toc536653371][bookmark: _Toc536653372][bookmark: _Toc536653373][bookmark: _Toc536653374][bookmark: _Toc536653375][bookmark: _Toc536653376][bookmark: _Toc536653377][bookmark: _Toc536653378][bookmark: _Toc536653379][bookmark: _Toc536653380][bookmark: _Toc536653381][bookmark: _Toc536653382][bookmark: _Toc378164996][bookmark: _Toc378165865][bookmark: _Toc378166094][bookmark: _Toc378166308][bookmark: _Toc378166893][bookmark: _Toc536653383][bookmark: _Toc536653384][bookmark: _Toc536653385][bookmark: _Toc536653386][bookmark: _Toc536653387][bookmark: _Toc536653388][bookmark: _Toc536653389][bookmark: _Toc536653390][bookmark: _Toc536653391][bookmark: _Toc536653392][bookmark: _Toc536653393][bookmark: _Toc536653394][bookmark: _Toc378164998][bookmark: _Toc378165867][bookmark: _Toc378166096][bookmark: _Toc378166310][bookmark: _Toc378166895][bookmark: _Toc283920153][bookmark: _Toc283921620][bookmark: _Toc284012190][bookmark: _Toc284013978][bookmark: _Toc536653395][bookmark: _Toc378165000][bookmark: _Toc378165869][bookmark: _Toc378166098][bookmark: _Toc378166312][bookmark: _Toc378166897][bookmark: _Toc378165002][bookmark: _Toc378165871][bookmark: _Toc378166100][bookmark: _Toc378166314][bookmark: _Toc378166899][bookmark: _Toc536653425][bookmark: _Toc536653426][bookmark: _Toc282593867][bookmark: _Toc283920157][bookmark: _Toc283921624][bookmark: _Toc387246713][bookmark: _Toc302548778][bookmark: _Toc34052652][bookmark: _Toc193819492][bookmark: _Toc536653454][bookmark: _Toc536653455][bookmark: _Toc536653456][bookmark: _Toc536653457][bookmark: _Toc536653458][bookmark: _Toc536653459][bookmark: _Toc536653460][bookmark: _Toc536653461][bookmark: _Toc536653462][bookmark: _Toc284365633][bookmark: _Toc284434109][bookmark: _Toc284503896][bookmark: _Toc284608762][bookmark: _Toc284847083][bookmark: _Toc284365634][bookmark: _Toc284434110][bookmark: _Toc284503897][bookmark: _Toc284608763][bookmark: _Toc284847084][bookmark: _Toc378165013][bookmark: _Toc378165882][bookmark: _Toc378166111][bookmark: _Toc378166325][bookmark: _Toc378166910][bookmark: _Toc536653463][bookmark: _Toc536653464][bookmark: _Toc536653465][bookmark: _Toc275783418][bookmark: _Toc302548787][bookmark: _Toc387246721][bookmark: _Toc426119286][bookmark: _Toc536708365][bookmark: _Toc197629][bookmark: _Toc471187]３　信頼性要件
受注者は、導入するシステムの信頼性要件として、以下の項目を遵守すること。
（１）定期メンテナンス等でシステムを停止する必要がある場合は、原則として２週間前までに、システム管理者に対し通知を行うこと。停止時間帯については、運用保守作業時間を基本とし、可能な限りシステム利用者への影響が小さい時間帯を設定すること。
（２）障害発生時は、速やかに復旧させること。また、その状況や復旧の見込み等について、システム管理者に随時知らせること。
[bookmark: _Toc275783421]（３）運用時における操作ミス、バッチ操作の失敗、環境設定ミス、異常動作など様々な脅威からシステム、データを保護し、障害発生時の迅速な復旧に努めること。
[bookmark: _Toc275783419][bookmark: _Toc275783420]（４）操作ミス等によるシステム障害が発生しない設計・実装を行うこと。
（５）複数の端末からの同時更新等により、データの整合性が失われたり、処理が停止したりしない設計・実装を行うこと。
（６）日次又は定期にデータベースのバックアップを行い、複数世代分のバックアップデータを保管すること。また障害発生時等、必要に応じてバックアップデータにより復旧させることができること。

[bookmark: _Toc275783414][bookmark: _Toc302548788][bookmark: _Toc387246722][bookmark: _Toc426119287][bookmark: _Toc34052653][bookmark: _Toc193819493][bookmark: _Toc275783416]４　拡張性要件
[bookmark: _Toc275783417]受注者は、導入するシステムの拡張性要件として、以下の項目を遵守すること。
（１）利用者やデータ量の増加に対して、プログラムやファイル等の改修なく対応できるよう、データベースやファイル等の容量に余裕を持たせること。
（２）システム導入後の法改正及び制度改正等による軽微な変更や外国語対応、システム機能の改善等に対応できる拡張性をもたせること。ただし、大幅な法改正や制度改正等についてはこの限りでない。
（３）将来的に想定されるシステム更新又は再構築に対応するためシステム移行及びデータ移行に配慮された設計とすること。

[bookmark: _Toc34052655][bookmark: _Toc193819494][bookmark: _Toc275783423]５　情報セキュリティ要件
受注者は、導入する情報システムの情報セキュリティ要件として、以下の項目を遵守すること。また、当自治体のセキュリティ対策基準等を遵守することとする。
（１）セキュリティ対策
情報セキュリティマネジメントにかかる国際規格の認証（ISO／IEC27001など）又はこれと同等の認証を取得しているなど、情報セキュリティ対策が確保されていること。
（２）ウイルス対策
使用するサーバにはアンチウイルスソフトを導入し、ウイルスチェックを実施すること。
（３）データセンター要件
チャット履歴やフィードバック内容等のアプリケーションデータが日本国内のデータセンターで管理され、日本の裁判管轄、法令が適用されること。
（４）システム利用終了後のデータ削除
　　本システム利用終了時にはチャット履歴等をはじめとした本契約に関わる全ての情報を復元不可能な状態に削除し、データ削除報告書を提出すること。
（５）構成装置の処分
本委託業務で使用した情報システムの構成装置が処分される際に、セキュリティを保った対応が行われること。
[bookmark: _Toc275783432]
[bookmark: _Toc536653483][bookmark: _Toc378165041][bookmark: _Toc378165910][bookmark: _Toc378166139][bookmark: _Toc378166346][bookmark: _Toc378166931][bookmark: _Toc378165042][bookmark: _Toc378165911][bookmark: _Toc378166140][bookmark: _Toc378166347][bookmark: _Toc378166932][bookmark: _Toc378165043][bookmark: _Toc378165912][bookmark: _Toc378166141][bookmark: _Toc378166348][bookmark: _Toc378166933][bookmark: _Toc378165044][bookmark: _Toc378165913][bookmark: _Toc378166142][bookmark: _Toc378166349][bookmark: _Toc378166934][bookmark: _Toc378165045][bookmark: _Toc378165914][bookmark: _Toc378166143][bookmark: _Toc378166350][bookmark: _Toc378166935][bookmark: _Toc378165046][bookmark: _Toc378165915][bookmark: _Toc378166144][bookmark: _Toc378166351][bookmark: _Toc378166936][bookmark: _Toc378165047][bookmark: _Toc378165916][bookmark: _Toc378166145][bookmark: _Toc378166352][bookmark: _Toc378166937][bookmark: _Toc378165048][bookmark: _Toc378165917][bookmark: _Toc378166146][bookmark: _Toc378166353][bookmark: _Toc378166938][bookmark: _Toc536653484][bookmark: _Toc536653485][bookmark: _Toc536653486][bookmark: _Toc378165051][bookmark: _Toc378165920][bookmark: _Toc378166149][bookmark: _Toc378165053][bookmark: _Toc378165922][bookmark: _Toc378166151][bookmark: _Toc378165054][bookmark: _Toc378165923][bookmark: _Toc378166152][bookmark: _Toc378165055][bookmark: _Toc378165924][bookmark: _Toc378166153][bookmark: _Toc378165068][bookmark: _Toc378165937][bookmark: _Toc378166166][bookmark: _Toc378165069][bookmark: _Toc378165938][bookmark: _Toc378166167][bookmark: _Toc378165070][bookmark: _Toc378165939][bookmark: _Toc378166168][bookmark: _Toc284503933][bookmark: _Toc284608799][bookmark: _Toc284847120][bookmark: _Toc284503937][bookmark: _Toc284608803][bookmark: _Toc284847124][bookmark: _Toc284503941][bookmark: _Toc284608807][bookmark: _Toc284847128][bookmark: _Toc284503945][bookmark: _Toc284608811][bookmark: _Toc284847132][bookmark: _Toc284503949][bookmark: _Toc284608815][bookmark: _Toc284847136][bookmark: _Toc284503953][bookmark: _Toc284608819][bookmark: _Toc284847140][bookmark: _Toc284503957][bookmark: _Toc284608823][bookmark: _Toc284847144][bookmark: _Toc284503961][bookmark: _Toc284608827][bookmark: _Toc284847148][bookmark: _Toc284503965][bookmark: _Toc284608831][bookmark: _Toc284847152][bookmark: _Toc284503985][bookmark: _Toc284608851][bookmark: _Toc284847172][bookmark: _Toc536653487][bookmark: _Toc536653488][bookmark: _Toc34052673][bookmark: _Toc193819495][bookmark: _Toc536653501][bookmark: _Toc536653502][bookmark: _Toc536653503][bookmark: _Toc536653504][bookmark: _Toc284503997][bookmark: _Toc284608863][bookmark: _Toc284847184][bookmark: _Toc284504009][bookmark: _Toc284608875][bookmark: _Toc284847196][bookmark: _Toc284504012][bookmark: _Toc284608878][bookmark: _Toc284847199][bookmark: _Toc284504021][bookmark: _Toc284608887][bookmark: _Toc284847208][bookmark: _Toc284504022][bookmark: _Toc284608888][bookmark: _Toc284847209][bookmark: _Toc283920194][bookmark: _Toc283921662][bookmark: _Toc284012232][bookmark: _Toc284014020][bookmark: _Toc283920195][bookmark: _Toc283921663][bookmark: _Toc284012233][bookmark: _Toc284014021][bookmark: _Toc283920196][bookmark: _Toc283921664][bookmark: _Toc284012234][bookmark: _Toc284014022][bookmark: _Toc536653505][bookmark: _Toc536653506][bookmark: _Toc536653507][bookmark: _Toc536653508][bookmark: _Toc536653509][bookmark: _Toc536653510][bookmark: _Toc536653511][bookmark: _Toc536653512][bookmark: _Toc536653513][bookmark: _Toc536653514][bookmark: _Toc536653515][bookmark: _Toc536653516][bookmark: _Toc275783313][bookmark: _Toc275783320][bookmark: _Toc275783327][bookmark: _Toc275783334][bookmark: _Toc275783341][bookmark: _Toc302548814][bookmark: _Toc387246731][bookmark: _Toc426119298][bookmark: _Toc302548815][bookmark: _Toc387246732][bookmark: _Toc426119299][bookmark: _Toc34052674]６　テスト実施要件
（１）テスト基本方針
・　本書で示す各種要件が満たされており、十分な品質が確保されていることを確認すること。
・　テストデータは、受注者が準備すること。
　・　本システムが要求どおりに構築されていることを確認可能なテストを行うこと。
　・　本システムが納入可能であることを確認すること。
[bookmark: _Toc34052675]（２）テスト作業要件
　　　以下の項目について確認を行うこと。
・　検証環境下において、システム機能が仕様書の内容や操作マニュアルどおりに動作すること。
　・　情報セキュリティ要件を満たしていること。
[bookmark: _Toc34052676]（３）不良修正の扱い、原因の究明
テスト中に不良が認められた場合は、その原因について調査・分析し、対応すること。
[bookmark: _Toc34052691]（４）試験稼働について
テスト作業が完了した後、操作性を確認出来るよう、システム管理者が自由にシステムを操作できること。
システム管理者は画面や操作等に問題がないか確認を行うものとする。

[bookmark: _Toc193819496]第４章　作業要件
[bookmark: _Toc378165104][bookmark: _Toc378165973][bookmark: _Toc378166202][bookmark: _Toc378166360][bookmark: _Toc378166945][bookmark: _Toc378165105][bookmark: _Toc378165974][bookmark: _Toc378166203][bookmark: _Toc378166361][bookmark: _Toc378166946][bookmark: _Toc34052681][bookmark: _Toc193819497][bookmark: _Toc387246735][bookmark: _Toc426119301][bookmark: _Toc302548821]１　運用保守作業要件
受注者は、本システムの運用に関する計画、手続、評価における以下の作業を実施すること。
（１）運用計画の作成
運用支援作業に対する全体目標、運用体制、役割分担を設定し、運用計画を作成し見直す。
（２）運用手順書の作成
運用の作業フロー、手順を運用保守手順書として作成すること。また、運用状況に応じて定期的に見直す。
（３）運用評価・改善
運用計画に基づき、定期的に運用結果を評価すること。また、システム環境のチューニングを含む運用改善案を作成し、発注者の承認の上、運用改善を実施する。
[bookmark: _Toc34052683]
[bookmark: _Toc193819498]２　サポート体制
（１）作業時間
受注者は、月曜日から金曜日（祝日及び年末年始（12月29日～1月3日）を除く）の午前　時から午後　時までを基本とし、運用保守を実施する。ただし障害発生等の緊急事態には、発注者と受注者が協議の上、対応すること。
（２）対応
受注者は、運用支援、保守業務を遂行するための体制を整備するものとする。また、障害発生時の緊急事態に対応するため、可能な範囲内において発注者と受注者が常時連絡を取り合える体制を敷くこと。
　（３）インシデント管理
本システムに発生したインシデント（システムの不具合、機器の故障、エラー、警告メッセージの発生など）を検知した場合は、以下のとおり対応を実施すること。
ア　過去のインシデント情報を検索し、対応できる事象がある場合、回答又は解決方法を実施すること。また、速やかに発注者に報告すること。
イ　過去のインシデント情報を検索し、対応できる事象がない場合、緊急度、優先順位、影響範囲等を考慮して、問題管理にエスカレーションすること。
ウ　発生したインシデント、その対応内容及び対応結果について記録を作成し、一元的に保管及び管理すること。
[bookmark: _Toc34052684]（４）問題管理
インシデント管理からエスカレーションされてきた事象について、速やかに発注者に報告するとともに、以下のとおり、トラブルとして対応を実施すること。
ア　内容を確認し、関連事業者との責任分界点に従って「一次切り分け」として問題を切り分けること。
イ　障害の切り分け後、原因の特定と問題解決に向けた対処を依頼すること。
ウ　取得済みバックアップデータからのリカバリや手動による縮退運転移行等、復旧作業すること。
エ　障害が復旧するまで、作業内容を監理し、復旧したことを確認すること。早急に根本的解決ができない場合、発注者の了承を得た上で、一時的な対応を実施すること。かつ、恒久的な解決策を策定又は関連事業者に依頼すること。
オ　一連の障害対応を取りまとめ、内容を資料として残し、定期的に問題発生の統計を取り、発生の傾向を分析して、発注者に報告すること。

[bookmark: _Toc34052685][bookmark: _Toc193819499]３　問い合わせ対応
本システムの問い合わせ窓口を設け、システム管理者からのWebフォームまたはメール等での問い合わせに対応すること。Webフォームまたはメールでの受付は24時間365日とし、対応時間は月曜日から金曜日（祝日及び年末年始（12月29日～1月3日）を除く）の午前　時から午後　時までを基本とすること。なお、緊急時に備え、電話での連絡方法も用意すること。問い合わせ発生時には以下の作業を実施すること。
（１）問い合わせの管理
問い合わせ内容、回答内容、状況を管理すること。
（２）問い合わせの回答書作成
問い合わせの内容を確認し、回答書を作成すること。

[bookmark: _Toc193819500]４　報告及び会議等
受注者は、本システムの運用・維持管理に関する報告及び会議等を実施すること。
（１）報告及び会議
ア　定例報告
運用・維持管理の状況を月ごとに、報告物（電子データ）として報告すること。
イ　臨時会
緊急の課題、システムの停止など重要な障害が発生した場合には、臨時会（オンライン又は対面形式）を開催するとともに、速やかに必要な措置を行うこと。
（２）報告物
前記の報告及び会議における報告物は、次のとおりである。なお、個々の様式及び部数、提出時期については、発注者と協議の上、決定すること。

	報告物
	定例報告
	臨時会

	運用・維持管理計画書
	○
	-

	運用・維持管理報告書及び
業務完了報告書
	○
	-

	課題管理表
	○
	-

	障害報告及び復旧報告書
	-
	○

	議事録
	○
	○



[bookmark: _Toc193819501]５　研修
試験稼働環境下において、システム管理者に対し、操作マニュアルに基づいた説明を行うこと。
　　研修用テキスト及び研修時に使用するダミーデータ等については、受注者が用意すること。

[bookmark: _Toc193819502]６　マニュアル
受注者は、本システムの操作運用に関わる以下のマニュアルを作成する。
マニュアルはシステム管理者向けのものを作成し、極力専門用語を使用せずわかりやすい表現で記載すること。やむを得ず専門用語を使用する場合には、注釈等を付けること。
また、内容は最新の状態に更新し、電子データで提出すること。
[bookmark: _Toc536708388][bookmark: _Toc197652][bookmark: _Toc471210][bookmark: _Toc2197280][bookmark: _Toc2713781]（１）管理者用操作・運用マニュアル
システム管理者用の操作マニュアルとして、業務の流れに沿って、各機能単位に操作の手順、入力方法等を明確に記述すること。誤って情報を登録した場合の修正方法等についても記述し、本運用開始後のシステム操作に関する問い合わせを少なくするものであること。
また、運用マニュアルとして、各種定義情報やユーザー情報等の管理方法、障害発生時の対応方法について記述すること。

[bookmark: _Toc193819503]７　ソフトウェア更新
受注者は、導入したソフトウェアについて、ソフトウェアベンダからのパッチ（不具合修正を目的とするパッチ、脆弱性対策を目的とするセキュリティパッチの両方を含む。）の提供情報及び脆弱性に関する情報を継続的に収集し、適用すること。
[bookmark: _Toc34052690]
[bookmark: _Toc302548831][bookmark: _Toc387246739][bookmark: _Toc426119305][bookmark: _Toc34052694][bookmark: _Toc193819504]８　作業の体制及び方法
（１）必要となる資格
ア　受注者は、過去５年以内に国及び地方公共団体のシステム開発又は保守運用案件の履行実績を有すること。
イ　受注者は、ISMS又はプライバシーマークを取得している者であることが望ましい。
ウ　主任作業者は、ITスキル標準V3のレベル４相当以上の者を選任することが望ましい。

[bookmark: _Toc302548833][bookmark: _Toc536708393][bookmark: _Toc197657][bookmark: _Toc471215][bookmark: _Toc2197285][bookmark: _Toc2713786]（２）作業体制
受注者
発注者


主任作業者
（プロジェクトマネージャー）
業務の管理・統轄
（契約関係を含む）
契約
システム管理者
事業所掌課




主要作業員
※再委託等は発注者の
事前承諾が必要



[bookmark: _Toc302548836][bookmark: _Toc536708394][bookmark: _Toc197658][bookmark: _Toc471216][bookmark: _Toc2197286][bookmark: _Toc2713787]
（３）役割分担
　　ア　システム管理者
進捗状況等プロジェクト管理に関する詳細や成果物等に関する確認、承認作業及び各関係者との調整を行う。
イ　受注者
本仕様書に示す要件に基づく役務等を提供する。プロジェクト管理、成果物の作成、さらに、各関係者との調整に必要な支援や資料を作成する。
[bookmark: _Toc302548834][bookmark: _Toc536708395][bookmark: _Toc197659][bookmark: _Toc471217][bookmark: _Toc2197287][bookmark: _Toc2713788]（４）受注者の体制
ア　プロジェクト体制
・　品質保証体制を確立すること。
・　体制図及び要員計画（作業員の名簿）を事前に提示すること。
・　やむを得ず体制を変更する場合は、事前に発注者の了承を得ること
イ　主任作業者
本業務を管理し統轄する主任作業者を定めること。
なお、主任作業者は、以下の条件を満たすものを選任すること。
・　過去３年以内に国、地方公共団体の同種業務に関するシステムに係る業務の経験を有すること。
・　運用時においては、本システムの開発に携わったものであること。
ウ　主要作業員
作業者のうち類似業務システム開発実績のある者を主要要員として参画させること。

[bookmark: _Toc161343982][bookmark: _Toc193819505]９　守秘義務 
（１）受注者は、本業務遂行に当たり知り得た秘密を他に漏らしてはならない。業務契約が終了し又は解除された後においても同様とする。 
（２）受注者は、本システム開発のために入手した資料及び業務データについては、厳格に取り扱わなければならない。また、その保管管理については、発注者に対して一切の責を負うものとし、発注者の指定した目的以外で使用し又は第三者に提供してはならない。 
（３）受注者は、業務遂行の目的以外に複写又は加工をしてはならない。 
（４）受注者は、業務の従事者に対して在職中か退職後のいかんを問わず、本業務遂行に当たり知り得た情報資産を他人に知らせ又は不当な目的に使用してはならないことを周知すること。前記以外の情報セキュリティに関する一般事項についても同様とする。 
（５）守秘義務は、本業務の契約期間中及び契約期間満了後に関わらず適用されるものとし、本業務を通して当自治体の発注する情報システムの開発及び運用・保守業務に係る入札の公平性に影響を与えることの無いものとすること。

[bookmark: _Toc302548837][bookmark: _Toc387246741][bookmark: _Toc426119307][bookmark: _Toc34052696][bookmark: _Toc193819506]１０　その他
[bookmark: _Toc302548840][bookmark: _Toc536708398][bookmark: _Toc197662][bookmark: _Toc471220][bookmark: _Toc2197290][bookmark: _Toc2713791]（１）進捗管理、打ち合わせ等
　　本件業務を円滑かつ効率的に行うために、発生した検討課題への対応、提案内容の調整等のため、随時システム管理者との打合せ等を実施し、システムの品質向上を図ること。特に、実際の画面デザインに基づき操作手順の説明を行い、出された意見を　フィードバックすることで利用者が利用しやすい環境構築を図ること。
（２）サービス利用環境
本件委託業務に使用する開発環境は受注者の負担で準備し業務期間内は保持する。
（３）運用機器及び使用材料の負担
　　本委託業務の遂行に当たって必要となる運用機器、資材、消耗品等は受注者が準備し、それにより発生した費用は受注者が負担とする。
（４）資料提供
受注者は、本件委託業務の遂行に当たり、現行事務にかかわる規程、マニュアル等の資料について、閲覧の必要が生じたときは発注者に依頼するものとする。発注者は、受注者から依頼があり、必要と認めたときは対応する。

[bookmark: _Toc318123772][bookmark: _Toc387246742][bookmark: _Toc426119308][bookmark: _Toc34052697][bookmark: _Toc193819507]１１　留意事項
[bookmark: _Toc378165145][bookmark: _Toc378166014][bookmark: _Toc378166243][bookmark: _Toc378166371][bookmark: _Toc378166960][bookmark: _Toc378165146][bookmark: _Toc378166015][bookmark: _Toc378166244][bookmark: _Toc378166372][bookmark: _Toc378166961][bookmark: _Toc378165147][bookmark: _Toc378166016][bookmark: _Toc378166245][bookmark: _Toc378166373][bookmark: _Toc378166962][bookmark: _Toc378166017][bookmark: _Toc378166246][bookmark: _Toc378166374][bookmark: _Toc378166963]（１）業務の再委託については契約書にて定める。
ア　受注者は本委託業務の全部を一括して第三者に委任し、又は請け負わせてはならない。ただし、本委託業務の一部について書面により発注者の承諾を得たときはこの限りでない。
イ　受注者（上記アにより再委託する場合の再受注者を全て含む）は、本委託業務の実施に当たり、関係法令等を遵守し適正に遂行すること。
（２）本仕様書（別紙を含む。）に定めのない事項又は疑義が生じた時は、双方で協議・対応を図るものとする。
（３）受注者は、本委託業務による事務を履行するための個人情報の取り扱いについては、各自治体の規定に従うものとする。
（４）本事業の目的を達成するために有効と思われる独自の企画等があれば提案すること。
（５）受注者は、発注者との連絡を密にし、本業務が円滑に実施されるよう、必要な調整等を行うこと。

附 則
この仕様書は、契約書締結の日から施行する。
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