
宇部市地域デジタル活用支援業務委託仕様書 

 

１ 目的 

近年のデジタル技術の進展により、行政手続きのオンライン化や、ＳＮＳによる地域参

加等、日常の様々な場面でスマートフォンなど、デジタル機器の利用を必要とされる機会

が、今後さらに増えてくることが考えられる。 

このため、本業務を通じて、高齢者を中心とした市民のスマートフォン利用を促進し、

デジタル格差の解消を目指すとともに、デジタル活用による地域での情報の共有や地域の

情報発信の活性化を図ることで、地域活動の継続及び活性化を図ることを目的とする。 

 

２ 委託業務期間 

契約締結日から令和６年１月３１日まで 

 

３ 委託内容 

（１） 高齢者スマホ講習 

高齢者におけるスマートフォンの利用促進を図るための内容とすること 

① 開催概要 

ア 開催回数  市内２４地区において、初級編として１回・上級編として１回 

        計２回（同日開催）全地区で実施 

イ 対象者   ６５歳以上の市民 

ウ 受講者数  各教室１０名程度 

エ 時間    １回あたり６０分程度 

オ 場所    ふれあいセンター 等  

カ その他   講習が修了した受講者が問い合わせできる窓口を設置し、 

電話等でのアフターフォローを実施すること。 

 

② 講習会の主な内容 

    ア 初級編 スマートフォンの基本操作、カメラの使い方、メールの送り方等 

イ 上級編 LINEの設定・使い方、SNS等を活用した情報発信の方法等 

 

（２） スマホ出前講習 

スマートフォンの利用促進を図るための内容とすること 

① 開催概要 

ア 開催回数  市内において、５回以上開催 

イ 対象者   一般市民 

ウ 受講者数  各講習５～２０名程度 



エ 時間    １回あたり７５分程度 

オ 場所    申し込み団体が希望するふれあいセンター、集会所 等  

カ その他   各団体の希望に応じた内容の講座を実施すること。また、講習 

が修了した受講者が問い合わせ出来る窓口を設置し、電話等で 

のアフターフォローを実施すること。 

 

② 講習会の主な内容 

    ア スマートフォンの基本操作 

イ 安心・安全に使うための方法 

ウ その他アプリケーション活用方法等 

 

４ 委託業務要件及び留意事項 

（１）受講者からいかなる名目であっても料金は徴収しないこと。 

（２）開催内容は地域の実情に合わせ調整できるものとする。 

（３）開催周知は受託者が行い、関係機関へのチラシ配布・設置など効果的に行うこと。 

（４）参加者へのアンケート調査を実施するなど、事業効果の評価を行い報告すること。 

（５）事業実施にあっては、関係法令及び委託業務契約書における要件等を遵守すること。 

（６）委託業務を他のものに再委託することはできない。ただし、事前協議により承認を 

  受けた場合はその限りではない。 

 

５ 業務体制等 

（１） 委託者は事業の実施にあたり、「事業統括責任者１名」、各会場に「講習運営支援  

員１名」及び「アシスタント２名以上」を配置し、事業運営や教室の参加者に操作 

方法や相談等のサポートを個別に行うことができる体制で実施すること。 

 アシスタントについては、参加者数に応じて、支援員の他に参加者の操作等を補助 

し、サポートが適切に行き渡る体制で実施すること。 

 なお、受託者は、講習に携わる従事者に対する教育・研修等を十分に行うこと。 

 また、従事者の清潔の保持及び健康状態について、必要な管理を行うこと。 

本事業を実施するにあたり十分な職員数及び設備等を確保すること。 

（２） 講座開催後、参加者へのアンケートを実施するものとし、アンケート調査票の作成、 

   アンケートの実施及び調査結果のまとめ等を行うこと。アンケートの実施は各講座等 

   の終了後とし、回収率１００％を目指して行うものとする。 

    アンケートの内容は、今後の事業実施に生かせるような設問、デジタル格差是正の 

   手法等を探る設問とすること。 

（３） 実施に当たっては、適時、宇部市と連絡調整を図ること。 

 



６ 講習参加者の募集等 

（１） 周知・広報 

受託者は、本事業の実施にあたり、以下のとおり周知広報に協力すること。 

① 市広報及び市ホームページ等の原稿や写真、イラスト等の提供に協力すること。 

② 募集は、本市の広報媒体（市広報、市ホームページ等）等で周知を実施するととも

に、受託者においても、地区の班回覧等で配布するチラシの作成や広報媒体を活用

し参加者数の拡大を図ること。 

③ 市や関係機関等の取材があった際は協力すること。 

（２） 募集受付及び相談と応募情報の管理 

① 受託者において本事業に係る受付相談窓口を設置すること。 

② 受付相談窓口は、「宇部市スマホ講習事務局」とし、専用電話回線を設置し受付を

行うこと。 

③ 取得・収集する情報は必要最低限とし、市への業務完了報告時に廃棄すること。 

④ 参加者に、講習の開催日時、場所及び内容等の記載されたお知らせを送付すること。 

⑤ 災害等によりやむを得ず中止にする場合には、事前に参加者に連絡すること。 

 

 

７ 損害賠償 

（１）受託者は、その責めに帰すべき理由により、業務の処理に関して市に損害を与えた 

ときは、その損害を賠償するものとする。なお、賠償すべき損害額は、別途協議の上 

定めるものとする。 

（２）受託者が委託業務の実施に関し、第三者に損害を与えたときは、受託者の負担にお 

いてその賠償をするものとする。ただし、その損害の発生が市の責めに帰すべき理由 

による場合は、市が負担する。 

 

８ 業務報告 

（１）受託者は、受託者の要求に応じ、随時進捗状況の報告を行うものとする。 

（２）受託者は、業務終了後、次に掲げる書類について令和６年２月１２日までに委託者 

に提出すること。 

① 完了届兼参加者に関する情報を破棄した旨の誓約書 

② 高齢者スマホ講習及びスマホ出前講習 

・開催状況報告 

  ・講座で使用した教材やテキスト 

  ・開催状況の写真等 

  ・参加者リスト 

  ・アンケート結果及び翌年度開催に向けた分析 



 

９ 協議について 

本仕様書に記載されていない事項が発生した場合、或いは本仕様書の記載事項に疑義

が生じた場合は、所管課と協議すること。 

 

１０ その他 

（１）受託者は、本業務により知り得た情報等を本業務においてのみ使用することとし、

これらを他の目的に使用し、又は他の者に漏えいしてはならない。本業務が終了した

後においても同様とする。 

（２）受託者は、委託料の対象となる経費の支出状況等がわかる帳簿等を整備するものと

し、本業務を完了又は中止し、若しくは廃止した日に属する年度の終了後５年間は、

これを適切に保管しなければならない。 


