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仕 様 書  

 
 

１ 契約件名 

大阪大学企業ガイダンス業務委託 １式 

 
２ 請負概要 

 大阪大学（以下、発注者という）の学部生および大学院生の就職活動支援を目的とした合同企業説明会

（以下、企業ガイダンスという。）を実施する。企業ガイダンスでは、企業ブースを設置し説明会を開催する。 

 

企業ガイダンス実施日時 
    令和 2 年 3 月 1 日（日）、2 日（月）、３日（火）、4 日（水） 

企業ガイダンス実施会場 

吹田キャンパス体育館（1 日あたり最大 62 ブース、1 日（日）56 ブース、2 日（月）62 ブース、３日（火）47 ブ

ース、4 日（水）38 ブース 合計 203 ブース） 

豊中キャンパス第一体育館（1 日あたり最大 52 ブース、1 日（日）50 ブース、2 日（月）49 ブース、３日（火）

52 ブース、4 日（水）48 ブース 合計 199 ブース） 計 402 ブース 

 
３ 請負期間 

契約締結日から令和 2 年 3 月 31 日まで 

 
４ 場 所 

大阪大学 吹田キャンパス及び豊中キャンパス 

 
５ 業務内容 

請負者は、本仕様書及び別図１、別図２により本業務を実施するものとする。 

６ スケジュール及び業務の詳細 

  （１）企業ガイダンス前日までの業務 

    ①学生への協力依頼 

・請負者はガイダンス実施日前日の会場設置および当日の運営に協力するアルバイトスタッフ（本学 

学生）を各会場において各日 10 名募集すること。 

・請負者は、企業ガイダンスにおける運営スタッフとしての、本学学生の協力活動が、運営業務を通じた 

就業経験であり、参加者の満足度の向上を目指すという目標に向けた行動による教育効果の狙いがあ 

ることを理解したうえで、協力学生に十分な事前教育を行うとともに、安全対策等の教育も併せて行うも 

のとする。 

    ②企業ガイダンス当日使用印刷物作成業務 

      ・請負者は以下の印刷物を作成する。なお、各印刷物は前年度印刷物（別冊）を参考とし、各参加企業・ 

団体から情報を収集し、各種印刷物の内容について、以下の原稿校了期限までに発注者と協議して作 

成するものとする。 

作成した各種印刷物については、企業ガイダンス実施会場に実施日前日までに納入するものとする。 

・パンフレット（原稿校了期限：2 月 14 日（金）） 

各日 1,250 部 合計 5,000 部 表紙、裏表紙含め A4 版 24 ページ 

（色つき紙にモノクロ両面印刷）の中綴じ製本 コート紙 90kg 

※当日の会場レイアウト図、企業・団体の詳細、学生へのメッセージ等を掲載すること 

・学生参加カード（原稿校了期限：2 月 14 日（金）） 

5 枚複写式ノンカーボン 各地区 2,500 枚ずつ 計 5,000 枚 

・アンケート用紙（原稿校了期限：2 月 21 日（金）） 

A4 サイズ（モノクロ両面印刷） 企業用 500 枚、学生用 3,000 枚 
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・各会場共通案内板（原稿校了期限：2 月 2１日（金）） 

450mm×450mm 各会場 19 枚 計 38 枚、450mm×900mm 各会場 2 枚 計 4 枚  

600mm×900mm 各会場 5 枚 計 10 枚 

・吹田会場専用案内板（原稿校了期限：2 月 2１日（金）） 

600mm×900mm 7 枚、1,800mm×1,800mm 4 枚 

・豊中会場専用案内板（原稿校了期限：2 月 2１日（金）） 

600mm×900mm 7 枚、1,800mm×1,500mm 4 枚 

・吹田会場専用社名板（原稿校了期限：2 月 2１日（金）） 

200mm×700mm 203 枚（原稿校了期限：2 月 2１日（金）） 

・豊中会場専用社名板 

200mm×700mm 199 枚（原稿校了期限：2 月 2１日（金）） 

 

  （２）企業ガイダンス前日の業務 

    ①会場設営・準備作業 

 （ⅰ）会場設営（実施日前日） 

     ・会場内の床養生 

会場として使用する以下の箇所について床が汚れたり、傷が付かないようポリエチレン等強度の高い素材

の養生シート等で養生をすること。 

建物へ養生テープを直接貼り付ける場合は、糊跡の残らない種類のテープを使用すること。 

（吹田キャンパス）体育館、実技教室、WC／更衣室、出入口） 

（豊中キャンパス）体育館、WC／更衣室、出入口） 

（ⅱ）ブース等の設置 

・別図 1、2 のとおり用意し設置をおこなうこと。 

・事故等危険防止の観点から別図のとおり十分な通路を確保すること。 

・各ブースと各相談コーナーに電源を供給するためコンセント及び電力を供給するための発電機の設置 

各ブースに設置するコンセントの電力量は以下のとおりとする。 

(吹田キャンパス) 

ブルーヒーター用 1 個あたり 1kw 計 8 個 

企業ブース用、相談コーナー用 １個あたり 0.5kw 計 63 個 

(豊中キャンパス) 

ブルーヒーター用 1 個あたり 1kw 計 9 個 

企業ブース用、U・I ターン用、相談コーナー用 １個あたり 0.5kw 計 57 個 

 

・案内板の設置 

・場内地図の設置 

  （３）企業ガイダンス当日の業務 

①運営業務 

（参加企業・団体の担当者向け） 

（ⅰ）受付及び当日の詳細・注意事項の案内とブースまでの誘導 

（ⅱ）参加企業・団体の担当者からの要望に対する対応 

       例：書類コピー対応、PC、プロジェクタ故障時の代替機器貸出、文房具等の貸出等 

（ⅲ）アンケート用紙の回収 

（ⅳ）参加企業・団体から依頼された備品等荷物の返送手配 

 返送費については、参加企業・団体の負担とする。 

（参加学生向け） 

（ⅰ）開始までの会場内外での整列・整理および参加受付、学生参加カードの回収 

受付場所は会場外テントで行い、入場者の流れが落ち着いた段階で受付場所を会場内に変更すること。 
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参加受付時に回収した学生参加カードについて属性整理（所属・卒業年（学年））をおこなうこと。 

学生参加カードは、必ず当日中にシュレッダー等にて破棄すること。 

（ⅱ）アンケート用紙の回収 

   ②会場復旧業務 

（ⅰ）会場整理（各キャンパス開催各日終了後（最終開催日を除く）） 

設営状態への原状回復および社名板を翌日参加企業に差し替えを行うこと。 

（ⅱ）会場撤収（各キャンパス開催最終日終了後） 

設営前の状態への原状回復を行うこと。 

（ⅲ）キャンパス内掲示物、チラシの撤収（各キャンパス開催最終日終了後） 

  （４）企業ガイダンス終了後の業務 

    ①実施報告書の提出 

     実績および、アンケート結果等を記載した実施報告書を本学へ提出する。 

 

７．その他 

・会場設営にあたっては、本学施設に損傷を与えないよう養生し、充分注意を払うよう努めること。 

・本学の建物等に損傷を与えた場合は、請負者の責任において、原状に復するものとする。 

・業務上、必要な光熱水費については発注者の負担とする。 

・本業務により知り得た秘密を第三者に漏洩しないこと。また、一切の事項について、これらを第三者に開示 

又は漏洩してはならないものとし、業務完了後も同様とするものとする。 

   ・この仕様書に定めのない事項またはこの仕様書の内容に関する疑義が生じたときは、発注者・請負者間にお 

いて協議のうえ行うものとする。 

   ・実施報告書の提出後、請負完了通知書を国立大学法人大阪大学財務部契約課契約第一係へ送付するも 

のとし、請負代金は請負完了確認後、当該月の翌々月までに支払うものとする。 
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