
 
 

令和 7年度「NAHA SDGs シンポジウム」運営業務委託仕様書 

 

本書は、標記事業を実施するにあたりその業務委託仕様を定めるものである。受注者が行

う業務の内容及びその範囲等は、令和 7年度「NAHA SDGs シンポジウム」運営業務委託仕

様書（以下「本仕様書」）による。 

 

１． 業務名 

令和 7年度「NAHA SDGs シンポジウム」運営業務委託 

 

２．目的 

市民・市内企業における SDGs に対する機運の醸成を図ることを目的とし、SDGs をテ

ーマとするシンポジウムを開催するにあたり、イベントの運営管理等を委託する。 

 

３．委託期間 

契約締結の日から令和７年９月 30日まで 

 

４．イベント概要 

(1) 開催日 

令和７年９月 19 日（開催時間は、18 時～20時 30分（開場 17 時 30 分））  

(2) 会場 

那覇文化芸術劇場なはーと 小劇場 

※会場及び付属設備の使用申し込みは、本市が行う。 

※参加料は無料とする。 

(3) 進行議事 

・市長あいさつ（5分） 

・来賓あいさつ（5分） 

・第 1部 基調講演（30分） 

     学生のスピーチ（10 分） 

・休憩（15 分） 

・第 2部 パネルディスカッション（約 60分） 

質疑応答(15 分) 

 

５．委託業務内容 

(1) 広報文書のデザイン、印刷 

ア ポスター（A2・フルカラー）の印刷部数は 10部とする。 

イ チラシ（A4・フルカラー）の印刷部数は 200 部とする。 



 
 

(2) イベント進行台本及び横断幕等の作成 

ア 登壇者、スタッフの進行台本作成及び本市との内容調整 

イ 横断幕、前垂れの作成   

(3) シンポジウム会場の設営・運営 

ア 受託者は、シンポジウムの実施に向けて、必要な事前準備、当日の運営及び安全

管理を行なうこと。 

イ 受託者は運営に必要な人員（会場運営の統括、進行スタッフ等）及びシンポジウ

ム開催に伴い必要な技術スタッフ（舞台監督、音響技術者、照明技術者、映像技術

者等）も確保し配置すること。 

 ※受付及び案内のかかる人員は本市により配置。 

 ※動画配信に係る業務は本業務委託に含まない。 

(4) 講演者、パネリスト及び司会兼ファシリテーターへの謝金支払い（謝金は委託料に含む） 

※（参考）講師等謝礼金内訳参照 

(5) ステージ用盛花の準備 

(6) 飲料水・茶菓子の準備（講演者、コーディネーター、パネリスト、司会兼ファシリ

テーター用） 

 

６．事業管理 

(1) 業務体制の構築と明確化 

本業務の実施に必要な能力、資格、経験を有する事業責任者及び作業者を定めると

ともに責任体制を明らかにすること。また、契約期間中は、専任の担当者（本市と

の連絡調整担当者）を配置すること。 

(2) 会議の開催 

本市への事業進捗報告や協議を目的とした会議を必要に応じて開催すること。 

(3) 資料の整備、保存 

本業務で使用した資料、議事録等は整理し保存すること。 

 

７．成果物 

(1) 本業務が完了したときは、次の成果物を速やかに本市へ提出すること。 

(2) 委託業務内容に記載の部数及び電子データを提出すること。 

ア 広報ポスター、チラシ 

イ シンポジウム進行・運営台本 

ウ シンポジウム等に対する準備から事業完了に至るまでの一連の実績報告書 

 

８．留意事項 

(1) 契約締結後、速やかに本市の担当者と打ち合わせた上で、業務実施に係る計画書



 
 

（実施内容、スケジュール等を記載）及び実施体制図を作成し承諾を得ること。ま

た業務の実施にあたっては、本市と十分協議をした上で行うこと。 

(2) 受託者は、業務の一部を第三者へ再委託することができる。その場合は、再委託先

ごとの業務内容、再委託先の概要及びその体制と責任者を明記の上、事前に書面に

て報告し、本市の承諾を得なければならない。 

(3) 想定されるリスクに対して、適切なリスク管理及び対応を行うこと。 

 

９．成果物の帰属 

受注者が報告した成果物の所有権及び著作物の使用権については、本市に帰属するもの

とする。ただし、第三者の著作権等その他の権利に抵触する場合についてはその限りでは

ない。 

 

１０．個人情報の保護及び秘密の保持 

受託者は、業務を行うにあたり、別紙「個人情報取扱特記事項」を遵守しなければなら

ない。 

 

１１．その他 

本仕様書に定めのない事項について疑義が生じた場合は、速やかに本市と協議の上、指

示に従うこと。 

 

 

（参考）講師等謝礼金内訳 

①ゲストパネリスト 1 名  150,000 円（事前調整・資料作成・打合せ込） 

②県内学生 2 名      3,000 円×2 名（事前調整・資料作成・打合せ込） 

③県内学生 1 名      6,000 円×1 名（事前調整・資料作成・打合せ込） 

④司会兼ファシリテーター（職業的講師） 

110,000 円×1名（事前調整・資料作成・打合せ込・税込） 


