
 

 

 

 

 

市報かんざき作成及び印刷業務 
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佐賀県神埼市 

  



 
1. 市広報紙の概要 

 

1.1. 発行の目的 

 市政に関する情報を市民へわかりやすくお知らせし、市政への興味や関心をもってもらうのは勿論のこと、

地域に対する愛着や地域社会へ貢献する意識の醸成に繋がる、魅力的な市報づくりを目的とする。 

 特に重要課題については的確な情報提供を行い、市民の方の理解を得る事で事業推進の一助とする。 

 

1.2. 発行部数 

 12,000 部/月   

 

1.3. 発行回数及び発行月日 

 9 回/年(令和 7 年 8 月号～令和 8年 4月号) 

  毎月 1 日に発行 

 

1.4. 規格 

本業務で作成する広報紙の規格は下記のとおり。 

（1） 用紙サイズ A4 判 

（2） 紙質 再生マットコート紙 44.5kg 

（3） 刷色 カラー4 色刷 

（4） ページ数 月平均 28ページ（表紙及び裏表紙を含む。月により増減有） 

カレンダーは本編中間に印刷し、カレンダーのみでも独立して利用できるよ

うにする。 

（5） インキ 環境に配慮したインキを使用する。 

（6） デザイン デザインコンセプトとして幅広い世代に受け入れられるよう、ユニバーサル

基準を満たすこと。 

・ユニバーサル・デザイン(UD) 

・ユニバーサル・デザイン・フォント(UDF) 

・カラー・ユニバーサル・デザイン(CUD) 

（7） 製本 スクラム製本 

 

  

1.5. 校正 

 原則 3 回以上行う。文字の修正、写真の差替えがあるときでも、迅速かつ適切に対応すること。 

  

1.6. 入稿 

 市から入稿する原稿は、Word 及び Excel ファイル形式や PDF ファイル等で作成する。原稿に使用した図・ 

表・写真・カットについては、JPEG、GIF、EPS、AI 等のファイル形式を使用する。 

 原稿ファイルは、USB メモリなどの記録媒体、または電子メール等で入稿する。 

  

 



 
 

1.7. 納入期限等 

 （１）納入期限 令和 7 年度文書配送年間計画表の前々日とする。ただし、土日、祝祭日、振替休日、年末

年始（12/29～1/3）は含まない。（別紙①令和 7年度文書配送年間計画表参照） 

 （２）納入場所 神埼市役所（本庁及び千代田支所） 

 （３）納入方法 発注者が指示する数量ごとに仕分し、梱包のうえ、表面には発注者が指定する名称「市報

かんざき〇月号」及び梱包した数量「○部」を記入し納入する。（数量については別紙②

地区別配布数一覧参照。ただし、月によって増減有） 

 

 

2. 作成業務の内容 

  
2.1. 市報原稿の作成・記事作成(表紙・特集などの取材、写真撮影を含む)、編集、原稿テキストデータの作

成・ホームページ掲載用データの作成。 

  ※受託者が作成したデータや写真、イラスト、文章などは、市が作成するホームページおよび印刷物など

に使用できるものとする。 

 

 2.1.1. 表紙 

    受託者は原則、特集内容と一体となった表紙用写真撮影・記事制作を行い、読者を惹きつけるデザイ 

ン及び構成とすること。 

 

 2.1.2. 各課からのお知らせ・カレンダー・その他情報など 

   市から指定した原稿(Word または Excel などのデータ、パンフレット)を市民が読みやすく理解できる

形で編集すること。 

 

 2.1.3. かんざきフォトトピックス 

   市内で行われたイベントや市内の風景などを毎月掲載するかんざきフォトトピックス内で使用する、写

真撮影・原稿の作成（1ヶ月あたり 4 ヶ所程度：平日・土日祝日問わず） 

 

 2.1.4. 特集記事 

   毎月特集記事を作成するが、市または受託者により提案されたテーマに沿って、受託者が取材および記

事作成、レイアウト編集を行う。  

    

2.2. 紙面構成 

   紙面構成及びレイアウトについては、市民が読みやすい紙面構成とし、横書き・左開きとする。 

 

2.3.  企画提案 

   定期会議（月 1 回程度）等を通して広報紙を含む情報発信改善のために企画提案を行うこと。 

 

 



 
2.4. ページ数(予定) 

  月平均 28ページ。（表紙及び裏表紙を含む。月により増減有） 

 

2.5. ページ割振り(予定)   

(1) 表紙および裏表紙 各 1 ページ(計 2 ページ) 

(2) 特集  原則 2～4ページ 

(3) かんざきフォトトピックス 1～2ページ 

(4) 各課からのお知らせ 6～10 ページ 

(5) カレンダー 2 ページ 

(6) その他情報  8 ページ 

   

 

 

3. 印刷業務の内容 

 

3.1. 印刷 

作成されたデータにより印刷。なお、印刷前に試し刷り等を行い、乱丁等の確認を行うこと。 

 

3.2. とじ穴 

なし 

 

3.3. 制作スケジュール(案) 

工 期 業務工程 

(1) 納品 1 ヶ月半前 次月の取材内容及び特集記事の打合せ等を行う 

(2)  納品 1 ヶ月前 市から受託者へ、上記「2.5. ページ割振り（予定）のうち、（3）～

（6）」の中で市が作成した記事の原稿渡し 

(3) 納品 3 週間前 第 1 回校正 

(4) 納品 2 週間前 第 2 回校正 

(5) 納品 10 日前 第 3 回校正 

(6) 納品日 成果品及びホームページ掲載用データ納品 

 

 

4. その他 

 

4.1. 制作資料 

 受託者が取材などで作成・編集した、データ、写真、イラスト、文章等は、神埼市が作成するホームページ

及びほかの印刷物などに使用できるものとする。また、編集に使用したデータおよびその他の資料は、成果品

とともに提出すること。 

 

 



 
 

4.2. ホームページへの掲載 

 市報の原稿はデジタル化してホームページに掲載するため、Adobe Acrobat の PDF(Portable Document 

Format)形式のファイルで納品すること。 



別紙①

市報 県民 文書 議会 社協

1 火 ○ ○ 市報４月号

16 水 ○

1 木 ○ ○ ○ 市報５月号

14 水 ○ ○

30 金 ○ ○ ○ ○ 市報６月号

６月 13 金 ○

1 火 ○ ○ ○ 市報７月号

16 水 ○

1 金 ○ ○ ○ ○ 市報８月号

15 金 ○ ○

29 金 ○ ○ ○ 市報９月号

９月 17 水 ○

1 水 ○ ○ ○ 市報１０月号

17 金 ○

31 金 ○ ○ ○ 市報１１月号

14 金 ○

28 金 ○ ○ ○ ○ 市報１２月号

12 金 ○

26 金 ○ ○ ○ ○ 市報１月号

14 水 ○

30 金 ○ ○ ○ 市報２月号

13 金 ○ ○

27 金 ○ ○ ○ 市報３月号

11 水 ○ ○

25 水 ○

４月 1 水 ○ ○ 市報４月号

１１月

１２月

１月

２月

３月

５月

７月

８月

１０月

令和７年度   文書配送年間計画表

期　　　日 曜日
内　　　　　容

備　　　考

４月



別紙②

一丁目 207 黒津 123 広滝東 広滝東 79
二丁目 140 﨑村 170 広滝西 広滝西 66
三丁目 173 下神代 56 広滝下 50
四丁目 148 上神代 49 岩政倉今 岩屋 22
協和町 97 快楽 21 岩政倉今 政所 23
西小津ヶ里 260 渡瀬 70 岩政倉今 倉谷 17
小津ヶ里 420 龍尾 22 一番ヶ瀬 一番ヶ瀬下 21
永歌 159 栁島 38 一番ヶ瀬 一番ヶ瀬上 14
大門 31 大島 84 頭服 服巻 13
本堀 715 迎島 82 頭服 頭野 16
野目ヶ里 47 出来島 47 久保山 白木 3
荒堅目 38 中津 24 久保山 竜作 6
蔵戸 33 大野 40 久保山 犬井谷 4
曽根ヶ里 20 林慶 24 久保山 古賀ノ尾 14
出来町 196 小鹿 20 久保山 田中 22
神納 34 用作 45 久保山 伊福 12
大依 50 柴尾 35 久保山 一谷 5
駅ヶ里 270 小森田 95 鹿路 東鹿路 17
田道 130 上直鳥 164 鹿路 大楮 5
駅通り 325 下直鳥 150 鹿路 鹿路上 21
平ヶ里 148 姉 249 鹿路 鹿路下 16
横武 180 乙南里 50 鳥羽院 鳥羽院上 20
上六丁 26 新宿 53 鳥羽院 鳥羽院下 23
下六丁 74 大石 32 脊振学園 10
戸井土 9 下黒井 50 昌普久苑 20
莞牟田 145 上黒井 22 脊振自衛隊 56
本告牟田 33 十条 32 575
池辺田 12 嘉納 44
山田 72 丙太田 82
鶴田 223 丁太田 38
姉川上分 68 上地 27
姉川下分 35 詫東 60
姉川東分 117 詫西 92
姉川西分 45 高志 32
尾崎東分 78 下板 45
尾崎西分 117 藤西 39 8,055
岩田 102 又南里 21 3,945
唐香原 39 藤東 18 12,000
平山 68 こすもす苑 73
猪面 27 原の町 142
伏部 28 境原 67
利田 103 上犬童 270
野寄 18 下犬童 207
野田 18 餘江 46
川寄 41 川崎 61
柏原 45 東野ヶ里 180
犬の目 385 上西 110
鶴西 213 下西 310
鶴東 66 仲田町団地 90
馬郡 38 仁戸田 24
石井ヶ里 132 3,925
右原 157
二子 60
八子 85
城原 94
朝日 73
竹原 62
志波屋 134
三谷 24
東山 54
的 287
小渕 102
仁比山 34
ロイヤルケア神埼 1
清流苑 5
日の隈寮 10

7,380

千代田支所（予備含む）
本庁（予備含む）

市報かんざき地区別配布数一覧

神埼 千代田 脊振

納入場所：本庁 納入場所：千代田支所


