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【別紙３】 

三重とこわか国体・三重とこわか大会 開・閉会式来場者管理業務担当詳細 

【基本的事項】 

①企画提案および作業は受託者とし、それぞれ作業項目の意思決定や印刷構成は発注者とする。 

②受託者による主体的な業務の実施（チェック、発送などを県と一体で行うこととする） 

 

大会役員・特別招待者・視察員に係る来場者管理業務 

 

 

 

 

 

 

 

発注者 受注者

対象者用名簿（入力シート）の提供 ○

対象者リストの作成 ○

人事異動照会 ○

人事異動情報の取りまとめおよび名簿（入力シート）への入力 ○

人事異動未回答者への確認 ○

未回答分人事異動情報の取りまとめおよび名簿（入力シート）への入力 ○

大会役員・特別招待者リスト印刷 ○

大会役員委嘱状発送準備（印刷、封入、封緘） ○

大会役員・特別招待者重複者リスト作成 ○

大会役員・特別招待者重複者削除指示および修正 ○

来会調査の様式確認およびテスト印刷のチェック ○

来会調査発送準備（印刷、封入、封緘） ○

来会調査発送（県庁分） ○

来会調査発送（県庁以外） ○

来会調査提出期限の設定 ○

来会調査票（結果）の受領 ○

来会調査票（結果）の取りまとめ（スキャニング） ○

来会調査票（結果）の入力 ○

来会調査票（結果）入力全データと全来会調査票（結果）との全突合（チェック） ○

未回答者への照会 ○

来会調査結果の受領 ○

未回答者分の来会調査票の取りまとめ（スキャニング） ○

未回答者分の来会調査結果のシステムへの入力 ○

未回答者分の来会調査票（結果）入力全データと全来会調査票（結果）との全突合（チェック） ○

来会調査集計表の様式確認およびテスト印刷のチェック ○

来会調査集計表の印刷 ○

来会者名簿確定 ○

来会調査対象者のリストアップ

帳票印刷

重複者抽出

来会調査実施

カテゴリ
担当

大会役員・特別招待者

作業項目
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一般招待者に係る来場者管理業務 

発注者 受注者

IDカード宛名シール様式確認およびテスト印刷のチェック ○

IDカード印刷・宛名シール印刷 ○

挨拶文印刷（システム外） ○

案内図印刷（システム外） ○

その他印刷物（観光パンフレット等） ○

駐車場割振り作業 ○

駐車場割振りの調整・決定 ○

IDカード発送準備（印刷、封入、封緘） ○

IDカード発送準備（印刷、封入、封緘）したもののチェック ○

IDカード発送 ○

礼状用宛名シール様式確認およびテスト印刷のチェック ○

礼状用宛名シール印刷 ○

礼状印刷（システム外） ○

礼状封入、封緘 ○

礼状封入、封緘したもののチェック ○

発送 ○

各都道府県名簿（入力シート）の提供 ○

各都道府県へ照会 ○

名簿（入力シート）提出〆切 ○

名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

IDカード印刷・宛名シール印刷 ○

IDカード発送準備 ○

IDカード発送準備したもののチェック ○

個別対応IDカードの印刷、納品 ○

機器準備、システムの最終テスト ○

開・閉会式受付研修会 ○

開・閉会式受付研修会２（総合リハ） ○

開会式運用 ○

閉会式運用 ○

カテゴリ 作業項目
担当

礼状の発送（大会役員および特別招待者のみ）

視察員

名簿の作成

開・閉会式のシステム運用

システムの運用

IDカード発送
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発注者 受注者

対象者（後催県・市町村等）への招待者数の連絡 ○

対象者（後催県・市町村等）へ配布する名簿（入力シート）の提供 ○

名簿（入力シート）提出依頼 ○

名簿（入力シート）提出期限の設定 ○

名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

一般招待者リストの様式確認およびテスト印刷のチェック ○

一般招待者リストの印刷 ○

名簿未提出団体への照会 ○

名簿未提出団体からの名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿未提出団体からの名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

一般招待者リスト（名簿未提出団体反映版） ○

対象者（後催県・市町村等）の追加招待者数の検討 ○

対象者（後催県・市町村等）への追加招待する人数の連絡 ○

名簿（入力シート）提出依頼 ○

名簿（入力シート）提出〆切 ○

名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

一般招待者リストの様式確認およびテスト印刷のチェック ○

一般招待者リスト印刷 ○

一般招待者重複者リスト作成 ○

一般招待者重複者削除指示および修正 ○

名簿未提出団体への照会 ○

名簿未提出団体からの名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿未提出団体からの名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

一般招待者リスト（名簿未提出団体反映版） ○

配席情報提供（エリア指定の情報） ○

配席指定 ○

駐車場割振り作業 ○

駐車場割振りの調整・決定 ○

配席（座席番号記載）後の一般招待者リストの印刷 ○

入場券(招待券)の様式確認およびテスト印刷のチェック ○

入場券(招待券)の印刷、封入、封緘、発送 ○

入場券(招待券)の印刷、封入、封緘したもののチェック ○

帳票印刷

カテゴリ 作業項目
担当

開会式

帳票印刷

帳票印刷

帳票印刷

重複者抽出

帳票印刷
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一般観覧者に係る来場者管理業務 

発注者 受注者

対象者（後催県・市町村等）の追加招待者数の検討 ○

対象者（後催県・市町村等）への追加招待する人数の連絡 ○

名簿（入力シート）提出依頼 ○

名簿（入力シート）提出期限の設定 ○

名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

一般招待者リストの様式確認およびテスト印刷のチェック ○

一般招待者リストの印刷 ○

名簿未提出団体への照会 ○

名簿未提出団体からの名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿未提出団体からの名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

一般招待者リスト（名簿未提出団体反映版） ○

対象者（後催県・市町村等）の追加招待者数の検討 ○

対象者（後催県・市町村等）への追加招待する人数の連絡 ○

名簿（入力シート）提出依頼 ○

名簿（入力シート）提出〆切 ○

名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

一般招待者リスト印刷 ○

一般招待者重複者リスト作成 ○

一般招待者重複者削除指示および修正 ○

名簿未提出団体への照会 ○

名簿未提出団体からの名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿未提出団体からの名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

一般招待者リスト（名簿未提出団体反映版） ○

配席情報提供（エリア指定の情報） ○

配席指定 ○

駐車場割振り作業 ○

駐車場割振りの調整・決定 ○

配席（座席番号記載）後の一般招待者リストの印刷 ○

入場券(招待券)の様式確認およびテスト印刷のチェック ○

入場券(招待券)の印刷、封入、封緘、発送 ○

入場券(招待券)の印刷、封入、封緘したもののチェック ○

帳票印刷

重複者抽出

帳票印刷

帳票印刷

カテゴリ 作業項目
担当

閉会式

帳票印刷

帳票印刷
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発注者 受注者

開会式申込者のインターネット申込データの取込（CSVの取り込み） ○

開会式申込者の申込用紙受付、スキャン等 ○

開会式申込者の情報入力 ○

開会式申込者の情報入力全データと全申込用紙および全申込データ（ＣＳＶ）との全突合（チェック） ○

帳票印刷のチェック ○

申込者リスト ○

重複申込リスト ○

同一居住者申込リスト ○

車椅子専用席申込者リスト ○

磁気ループ席(情報保障席)リスト ○

来場方法別来場者リスト ○

重複者の抽出（申込ガイドにて条件定義） ○

重複者の選択 ○

抽選会の実施 ○

抽選結果のシステムへの取り込み ○

当選者、補欠当選者、落選者リストの様式確認およびテスト印刷のチェック ○

当選者、補欠当選者、落選者リストの印刷 ○

当選者内駐車場割振りの定義付け ○

当選者内駐車場割振りデータ入力 ○

当選通知書兼振込用紙の様式確認およびテスト印刷のチェック ○

当選通知書兼振込用紙の印刷、封入、封緘、発送 ○

当選通知書兼振込用紙の印刷、封入、封緘したもののチェック ○

補欠当選通知書（駐車場待ち含む）・説明書の様式確認およびテスト印刷のチェック ○

補欠当選通知書（駐車場待ち含む）・説明書の印刷、封入、封緘、発送 ○

振込み期間の設定と口座開設 ○

入金情報（通帳記入）の提供 ○

入金情報の入力 ○

入金情報の入力全データと全入金情報との全突合（チェック） ○

入金状況リストの印刷のチェック ○

入金状況リストの印刷 ○

補欠当選者から繰上当選者のリスト印刷 ○

繰上当選者決定（辞退率の決定） ○

繰上当選通知書兼振込用紙の様式確認およびテスト印刷のチェック ○

繰上当選通知書兼振込用紙の印刷、封入、封緘、発送 ○

繰上当選通知書兼振込用紙の印刷、封入、封緘したもののチェック ○

繰上当選振込期間の設定と口座開設 ○

繰上当選入金情報の入力 ○

繰上当選入金状況リストの様式確認およびテスト印刷のチェック ○

繰上当選入金状況リストの印刷 ○

配席指定のための情報提供 ○

配席指定 ○

当選者リストの様式確認およびテスト印刷のチェック ○

当選者リストの印刷 ○

入場券の様式確認およびテスト印刷のチェック ○

入場券の印刷、封入、封緘、発送 ○

入場券の印刷、封入、封緘したもののチェック ○

帳票印刷

補欠当選者（駐車場待ち含む）※優先順位は、駐車場待ち＞補欠当選者

補欠当選者から当選

カテゴリ 作業項目
担当

開会式
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スタッフに係る来場者管理業務 

発注者 受注者

閉会式申込者のインターネット申込データの取込（CSVの取り込み） ○

閉会式申込者の申込用紙受付、スキャン等 ○

閉会式申込者の情報入力 ○

閉会式申込者の情報入力全データと全申込用紙および全申込データ（ＣＳＶ）との全突合（チェック） ○

帳票印刷のチェック ○

申込者リスト ○

重複申込リスト ○

同一居住者申込リスト ○

車椅子専用席申込者リスト ○

磁気ループ席(情報保障席)リスト ○

来場方法別来場者リスト ○

重複者の抽出（申込ガイドにて条件定義） ○

重複者の選択 ○

抽選会の実施 ○

抽選結果のシステムへの取り込み ○

当選者、落選者リストの様式確認およびテスト印刷のチェック ○

当選者、落選者リストの印刷 ○

当選通知書の様式確認およびテスト印刷のチェック ○

当選者内駐車場割振り作業 ○

当選者内駐車場割振りの定義付け ○

当選者内駐車場割振りデータ入力 ○

当選通知書の印刷、封入、封緘、発送 ○

当選通知書の印刷、封入、封緘したもののチェック ○

配席指定のための情報提供 ○

配席指定 ○

当選者リストの様式確認およびテスト印刷のチェック ○

当選者リストの印刷 ○

入場券の様式確認およびテスト印刷のチェック ○

入場券の印刷、封入、封緘、発送 ○

入場券の印刷、封入、封緘したもののチェック ○

カテゴリ 作業項目
担当

閉会式

帳票印刷
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発注者 受注者

関係者へ配布する名簿（入力シート）の提供 ○

名簿（入力シート）提出依頼 ○

名簿（入力シート）提出〆切 ○

名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

名簿未提出団体等への照会 ○

名簿未提出団体等からの名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿未提出団体からの名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

重複者の抽出 ○

重複者の選択 ○

配席が必要な者に対しての配席指定手動配席指示 ○

配席指定入力 ○

第１次分IDカードの印刷(偽造防止ラベル貼付済)、封入、封緘 ○

関係者へ配布する名簿（入力シート）の提供 ○

名簿（入力シート）提出依頼 ○

名簿（入力シート）提出〆切 ○

名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

名簿未提出団体等への照会 ○

名簿未提出団体等からの名簿（入力シート）の取りまとめ ○

名簿未提出団体からの名簿（入力シート）のシステムへの取り込み ○

重複者の抽出 ○

重複者の選択 ○

配席が必要な者に対しての配席指定手動配席指示 ○

配席指定入力 ○

第2次分IDカードの印刷(偽造防止ラベル貼付済)、封入、封緘 ○

個別対応IDカードの印刷、納品 ○

名簿入力 ○

配席が必要な者に対しての配席指定入力 ○

個別対応IDカードへの偽造防止ラベル貼付 ○

第2次作成

個別対応（第２次分ＩＤカード発送後、スタッフが変わる場合）

カテゴリ 作業項目
担当

第１次作成


