
広報かまくら製作業務委託仕様書 

 

１ 目的 

市の基幹広報媒体である「広報かまくら」について、幅広い年齢層に受け

入れられ、読みやすく手に取りたくなる紙面を製作する。 

 

２ 広報かまくらについて 

(1) 発行回数  

令和６年７月号から令和７年６月号まで全12回 

(2) 発行部数 

令和６年７月号～同年12月号：79,500部 

令和７年１月号～同年６月号：79,900部 

(3) 発行スケジュール  

別紙１「広報かまくら発行スケジュール」のとおり 

(4) 規格等 

タブロイド判12ページ（４色刷り） 

(5) 広告について 

10面及び11面の最下段に、１面あたり縦9.1センチ×横24.4センチの広

告枠を設けており、掲載内容については発注者が用意する。 

 

３ 作業環境について 

広報かまくらの製作にあたり、次の環境に対応していることを原則とす

る。 

(1) 発注者の使用ソフト 

   Adobe InDesign（バージョンCC2023） 

(2) 校正作業 

ア 発注者への資料提供 



PDFファイルに変換したデータを電子メール等により送信 

イ 発注者からの校正指示 

ファクス 

 

４ 紙面作成について 

発注者が「Adobe InDesign（バージョンCC2023）」で作成した原稿を基に、

受注者が版下を作成する。なお、原稿は完全データではないため、発注者の

相談及び指示を受けながら作業すること。 

  

５ 書体等の用意 

(1) ＵＤ新聞明朝体など、ユニバーサルデザインに配慮された書体を用意す

ること。なお、フォントワークス、イワタ及びモリサワは全書体用意する

こと。ただし、それらに準じた書体でも問題無いものとする。 

(2) 基本文字以外は、書体及び大きさを多数用意し、見出しに活用できるよ

うにすること。 

(3) イラスト、地紋及び飾りケイの作成並びに写真の加工などについても、

発注者の指示を受けながら行うこと。 

 

６ 写真撮影について 

発注者の指示により、紙面作成に必要な写真撮影をデジタルカメラで行

い、撮影後速やかに電子メール又はCD－ROM等の記録媒体で発注者に提出する

こと。なお、撮影スタッフは写真撮影を専門とする者とし、主に人物撮影に

優れた撮影経験が豊富な者とする。 

 

７ 校正について 

受注者の校正専門の者が主となって発注者の指示に従うこととし、出稿後

の変更についても可能な限り柔軟に応じること。また、色の校正は、専門デ



ザイナーによる色指定を行うこと。 

(1) PDFファイルに変換した最新の版下原稿は、いずれも校正日の午前８時

30分までに、発注者へ電子メール等により送信すること。 

(2) 校正用に印刷した最新の版下原稿は、いずれも校正日の午前10時まで

に、発注者へ直接又は郵送で届けること｡ 

(3) 受注者は、発注者からファクスで受けた校正指示について、速やかに版

下原稿を修正すること。 

(4) 修正した版下原稿は、電子メール等により速やかに発注者に送信するこ

と。 

 

８ 印刷について 

校了原稿をグリーン購入法に適合した用紙に印刷すること。なお、紙質は

古紙70％以上、白色度70％程度以下、53.5kg以上とする。 

 

９ 納品について 

(1) 印刷物 

いずれも、「広報かまくら」という表題が外側になるよう二つ折りのう

え、200部ごとに梱包すること。 

ア 発注者 

納品日の正午までに、2,100部を納品する。 

イ 配布事業者 

印刷日の翌営業日中に、令和６年７月号～同年12月号は77,400部、令

和７年１月号～同年６月号は77,800部を配布事業者が指定する納品場所

へ納品する。 

(2) 校了原稿データ 

ア DTPデータファイル 

校了後速やかに、CD-ROM等の記録媒体で送付すること。 

イ ホームページ用PDFファイルに変換したデータ 



校了の翌日正午までに、電子メール等で送付すること。なお、広告は

市ホームページに掲載しないため、該当部分を除くこと。 

ウ テキストデータ 

校了の翌日正午までに、電子メール等で送付すること。なお、市ホー

ムページ掲載用にHTMLファイルに変換することを目的としているため、

図表、写真及びカットなどを除いた記事に限る。 

 

10 その他 

公募型プロポーザルにおけるプレゼンテーション審査での追加提案につい

ては、発注者と協議のうえ実施するものとする。 

  



 

別紙１ 

 

広報かまくら発行スケジュール 

 

 

※特集面の出稿日は目安です。作業状況により前後する場合があります 

発行日 
特集面 

出稿日 

４～12面 

出稿日 
１校 ２校 ３校 納品日 

令和６年 

７月号 
６月 10日 ６月 17日 ６月 19日 ６月 20日 ６月 21日 ６月 25日 

８月号 ７月 10日 ７月 18日 ７月 22日 ７月 23日 ７月 24日 ７月 26日 

９月号 ８月８日 ８月 16日 ８月 20日 ８月 21日 ８月 22日 ８月 26日 

10月号 ９月６日 ９月 13日 ９月 18日 ９月 19日 ９月 20日 ９月 25日 

11月号 10月９日 10月 17日 10月 21日 10月 22日 10月 23日 10月 25日 

12月号 11月８日 11月 15日 11月 19日 11月 20日 11月 21日 11月 25日 

令和７年 

１月号 
12月９日 12月 16日 12月 18日 12月 19日 12月 20日 12月 24日 

２月号 １月８日 １月 16日 １月 20日 １月 21日 １月 22日 １月 24日 

３月号 ２月５日 ２月 13日 ２月 17日 ２月 18日 ２月 19日 ２月 21日 

４月号 ３月 10日 ３月 17日 ３月 19日 ３月 21日 ３月 24日 ３月 26日 

５月号 ４月 10日 ４月 17日 ４月 21日 ４月 22日 ４月 23日 ４月 25日 

６月号 ５月 12日 ５月 19日 ５月 21日 ５月 22日 ５月 23日 ５月 26日 


