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別添１ 

市報さいき制作業務委託≪令和8年度～令和10年度≫  

企画提案書作成要領 

 

１ 企画提案書 

 （１）本業務に関する企画制作の概要等を企画提案書（様式７）に記載し、これに基づく

サンプルページを作成すること。 

 （２）提案は「市報さいき制作業務委託≪令和8年度～令和10年度≫公募型プロポーザル

実施要項」及び「市報さいき制作業務委託≪令和8年度～令和10年度≫仕様書（以下

「仕様書」という。）」の趣旨に沿って行い、提案内容は企画提案書やサンプルペー

ジに記載すること。 

 （３）提案は１者につき１提案とし、企画提案書提出後の変更・加筆は一切認めない。 

 （４）審査に公平性を期すため、企画提案の内容部分には事業者名を記載しないこと。 

（５）市報編集などに係る専門用語などは使用せず、誰もが分かりやすい言葉で記述する

こと。 

 

２ サンプルページ 

（１） 作成する内容（32ページ） 

① 表紙（１ページ） 

② 特集記事（４ページ） 

③ 連載記事 

④ 市政情報記事 

⑤ さいきニュース 

⑥ 広報クイズ 

⑦ 独自提案 

 

 （２）作成する内容のテーマ等 

   仕様書の第１項に基づき、別記「サンプルページ作成要領」によりサンプルページを

作成する。 

 （３）ページ構成 

   ・サンプルページはＡ４判冊子タイプ（32ページ）で作成・提出すること。 

「②特集記事」は巻頭にくるように２～５ページ目に配置すること。 

   ・サンプルページの下部に、ページ番号（表紙以外）を表示すること。 

 （４）留意事項等 

   ①字体・刷色については、仕様書の広報紙の規格等に準ずること。 

   ②審査に公平性を期すため、サンプルページには事業者名を記載しないこと。 

   ③毎月各担当課や各機関から原稿依頼が多く寄せられるため、連載記事や独自提案が

多くなり、市政情報が掲載できなくならないように注意すること。 

 

 

（27ページ） 
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３ 見積書 

本業務の実施に要する費用の内訳（項目、数量、単価、金額等）を明らかにした「市報

さいき制作業務委託≪令和8年度～令和10年度≫ 見積書」を提出すること（任意様式）。

消費税込みの見積額を提示してください。 

 ※合計金額、年額、月額がわかるように記載すること。 

 

４ 提案書などの提出部数 

 （１）企画提案書（様式７）…10部 ※提案者の住所等記載のある１ページ目は１部のみ 

 （２）サンプルページ…10部（A4判冊子タイプ32ページ※左とじ） 

 （３）見積書…１部 

 

別記：サンプルページ作成要領 

 

コーナー テーマ・内容 

（1）表紙 

 

テーマ：季節感のある、市内の風景写真 

題字等をデザインし、実際に撮影した写真を掲載すること

（過去に撮影した写真でも可）。 

※「市報さいき」のタイトルは固定 

（2）特集記事 

 

 

 

テーマ：「市報さいき」5月号を想定した特集 

市政に関して市民へ情報発信する記事を作成すること。必

要に応じて写真やイラスト・グラフなどを取り入れて、デザ

インやレイアウトを行い、実際に記事を作成すること。 

佐伯市の健康福祉や生活、地域振興・まちづくり、観光、

産業、歴史・文化などジャンルは問わない。ただし、5月号を

想定したテーマで作成すること。 

※過去の市報の特集などで取り扱った内容を参考にし、その

内容を一部使用しても良い。この場合は、記事の切り口や

表現方法などに工夫すること。 

（3）連載記事 

 

 

 

テーマ：人や物などにスポットをあてた連載記事 

佐伯市を代表する農林水産物の生産者やその食材、暮ら

し、健康・福祉など、人・物・企業などを紹介すること（複

数作成可）。 

コーナータイトル（ロゴ）を作成し、人物写真や物の写真

などを配置して全体的なデザイン・レイアウトを構成する。 

本文（取材内容）についてはダミーの文字を配置して良い

（必ずしも記事を書く必要はない）が、どんな内容をどんな

視点から記載するか、コーナーの意図や読まれるための工夫な

ど、何文字程度を予定するかをテキストで説明すること。な

お、本文を分けて小見出しを設定する場合はそのフレーズを
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想定し明記すること。 

※今年度の市報の連載「未来をつなぐ、人と企業」や「つく

るひとびと」「今日から健康づくり」で取り扱った内容を

参考にし、その内容を一部使用しても良い。この場合は、

記事の切り口や表現方法などを工夫すること。 

※今年度の連載の継続も可。 

（4）市政情報 

市からのお知らせや各種手続きなどの記事を写真・イラス

トなどを交えながらわかりやすく、統一感のあるデザインで

掲載すること。 

過去の市報を参考に文字等を配置して、毎月掲載する台割

を想定して全体的なデザイン・レイアウトを構成すること。 

※コーナータイトル（ロゴ）を変更してもよい 

※縦組み・横組みは問わない。 

※現行のコーナー：「ピックアップインフォーメーション」

「さいきとぴっくす」「郷土料理＆おすすめおやつ」「さい

きゅーと」「図書館だより」「住民健診」「すこやかコーナ

ー（休日・小児救急当番医・乳幼児検査・のびのび教室）」

「市役所情報」「無料相談」「市長の公務日誌」「くらしの

情報（各種お知らせ、募集、講習・講座、相談、試験、伝言

板、佐伯市への寄附 、有料広告[上限8枠] ） 

（5）さいきニュース 

市内で行われた出来事等の写真とコメントを掲載するこ

と。過去の市報で使用した写真や内容を参考に全体的なデザ

イン・レイアウトを構成する（イメージ写真も可）。 

※コーナータイトル（ロゴ）を変更してもよい 

（6）広報クイズ 

佐伯市にまつわる読者参加型クイズのコーナーを掲載する

こと。掲載する記事はコーナータイトル（ロゴ）を作成し、

文字やイラストを配置して全体的なデザイン・レイアウトを

構成すること（現行のコーナー：さいきクロスワード）。 

また、正解者に贈呈する記念品の案等をサンプルページの

中でテキストや写真を交えて説明すること。 

（7）独自提案 

市に関連する連載企画やコラム、市民参加型企画など、民

間企業独自の視点で市民をひき付ける新しい企画を提案する

こと。 

コーナータイトル（ロゴ）を作成し、人物写真や物の写真

などを配置して全体的なデザイン・レイアウトを構成するこ

と。本文（取材内容）についてはダミーの文字を配置して良

い（必ずしも記事を書く必要はない）が、どんな内容をどん

な視点から記載するか、コーナーの意図や読まれるための工夫

など、何文字程度を予定するかをテキストで説明すること。 

※独自提案は市報だけではなく、広報全般（動画やＳＮＳ

等）に関することでも可とする。 

 

※市報さいきでは、記事への関心を高めるため多くの市民が登場するようインタビューなど

を行うほか、市報を通じ、市政への市民参画を促す内容となるよう工夫しています。 
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※サンプルページ作成に当たり、対象者などに直接取材を行う必要はありません。今回のサ

ンプル作成に限り、これまで民間事業者として培った経験やノウハウから知りうる、対象

者などの思いや声を使用（代弁など）しても良いものとします。 

※イラストや写真などは仮のものをご用意ください（表紙以外）。 

※対象者や対象事業者などは、佐伯太郎さん（番匠花子さん、株式会社城山二郎工業）など

の任意の名称を使用してください。 

※佐伯市の公式ホームページに掲載している「市民アンケートを実施しました（2019年11月

18日更新）」や「佐伯市広報に関するアンケート集計結果（2021年9月1日更新）」、「令

和5年度「佐伯市の広報に関する市民アンケート」の集計結果（2024年2月21日）」、「令

和7年度「佐伯市の広報に関する市民アンケート」の集計結果（2025年10月27日）」を確

認し、市民がどのような情報に興味・関心があるか参考にしてください。また、これまで

発行した「市報さいき」や「佐伯市市勢要覧」などの情報やデータなども参考にして構い

ません。 
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サンプルページのページ構成イメージ 

 

①表紙 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 特 集 記 事 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③連載記事 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コーナータイトル（ロゴ）を

作成し、人物写真や物の写真

などを配置すること。 

※複数の連載でも可 

※イメージ写真可 

 

実際に記事を作成すること。

過去に取材したものや過去の

市報で取り扱った内容を参考

にし、その内容を一部使用し

ても良い。ただし、記事の切

り口や表現方法などを工夫す

ること。 

※イメージ写真可 

※ページ数は原則 4 ページ 

※今年度の連載「未来をつなぐ、人と企業」、 

「つくるひとびと」「今日から健康づくり」 

全てのサンプルページを

Ａ４冊子版で提出する 

（32 ページ）。 

題字等をデザインし、季節感のあ

る市内の風景写真を掲載。 

実際撮影した写真を掲載すること 

（過去に撮影した写真でも可） 

※イメージ写真不可 

※「市報さいき」「月」「No.」は必

ず入れること。 

 

本文にはどんな内容をどんな

視点から記載するか、コーナー

の意図や読まれるための工夫

など、何文字程度掲載するかを

テキストで説明すること 

※ページ数に制限なし 

※ダミー文字使用可 
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④市政情報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤さいきニュース 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥広報クイズ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

掲載する記事のコーナータイト

ル（ロゴ）を作成し、過去の市報

を参考に文字や写真・イラストを

配置して全体的なデザイン・レイ

アウトを構成すること。 

※コーナータイトル（ロゴ）の変

更可 

※縦組み・横組みは問わない。 

※ページ数に制限なし 

 

 
過去の市報で使用した写真や

内容を参考に全体的なデザイ

ン・レイアウトを構成する（イ

メージ写真も可）。 

※コーナータイトル（ロゴ）を

変更してもよい 

※ページ数は原則 1 ページ 

 

 

民間企業独自の視点で市

民をひき付ける新しい企

画を提案すること。 

※複数の企画でも可 

 

「さいきとぴっくす」「食推さんの！うま塩レシピ」「さいきゅーと」「図書館だより」「住民

健診」「すこやかコーナー（休日・小児救急当番医・乳幼児検査・のびのび教室）」「市役所窓

口紹介」「無料相談」「市長の公務日誌」「くらしの情報（各種お知らせ、募集、講習・講座、

相談、試験、伝言板、佐伯市への寄附 有料広告[上限 8 枠] ） 

参考：今年度の市報の市政情報コーナー 

掲載する記事のコーナータ

イトル（ロゴ）を作成し、文

字や写真・イラストを配置し

て全体的なデザイン・レイア

ウトを構成すること。 

正解者に贈呈する記念品の

案などをサンプルページの

中で説明すること。 

 

⑦独自提案 

 

今年度の広報クイズ 

「さいきクロスワード」 


