
高知県町村会 令和６年度広報誌「町村こうち」制作業務委託契約 仕様書 
 

１ 業務の目的 

   高知県町村会及び高知県町村議会議長会並びに関連する団体に関する情報を、

分かりやすく効果的に発信する広報誌「町村こうち」のデザイン・レイアウト編

集・印刷・製本を行うことを目的とする。 

 

２ 事業の概要 

（１）広報誌の名称 

   町村こうち 

 

（２）発行数、規格等 

   年間総ページ数は、48ページ（各号のページ数は下記表のとおり）とし、これ

を超える場合の対応は、別途協議の上定める。 

回数 発行時期 ページ数 発行部数 

第１回 令和６年７月予定 8 900 

第２回 令和６年11月予定 20 900 

第３回 令和７年１月予定 12 900 

第４回 令和７年３月予定 8 900 

合 計  48 3,600 

 

（３）体裁 

A4判、オールカラー、綴じ穴２穴 

 

（４）個別事項 

  ① 編集会議（打合せ） 

   ・入稿前に必要に応じて対面にて編集会議を行う。 

  ② 原稿入稿 

   ・本会より、Microsoft Word、Microsoft Excel、PowerPoint等で作成したデー

タ（写真を含む）を入稿する。 

  ③ 編集・レイアウト 

   ・本会の指示により紙面の編集・レイアウト、カット、レタリング等の作成を

制作業者が行う。 

  ④ 校正・確認 

   ・校正は、３校までとする。 

   ・各校とも、見出し及び記事の変更・組み替え、写真・イラスト等の変更・差

し替え、レイアウトの変更をすることがある。 

   ・校了については、原則として責了とするが、制作業者は制作見本を当会に提

出し確認を求める。 

 

 



（５）標準業務工程 

   標準業務工程は以下のとおり。ただし、暦の都合に変動するめ編集会議（打

合せ）で調整。（日付は目安） 

 

 

 

 

 

 

委託業者 町村会

1 月 編集会議 編集会議/原稿入稿

2 火 編集・レイアウト

3 水

4 木

5 金

6 土

7 日

8 月

9 火

10 水

11 木

12 金

13 土

14 日

15 月

16 火

17 水

18 木

19 金

20 土

21 日

22 月 第1稿納品 第1稿チェック

23 火

24 水

25 木 第1稿修正開始 第1稿修正依頼

26 金

27 土

28 日

29 月 第2稿納品 第2稿チェック

30 火

31 水 第2稿修正開始 第2稿修正依頼

1 木

2 金 最終校納品

3 土

4 日

5 月 校了

6 火 色校納品 確認

7 水 印刷開始

8 木

9 金 納品

日付
作業工程



（６）成果物の納品 

  ① 納品場所 

    本会が指定する場所に納品する。 

    （高知市本町４丁目１－35 高知県自治会館５階） 

  ② その他 

    ホームページ掲載用にデータ化したものをCD-R等の記憶媒体で納品する。 

 

３ その他 

本業務仕様書に定めのない事項については、本会と協議するものとする。 


