




「琉球大学学内合同企業説明会」委託業務仕様書 

 

国立大学法人琉球大学（以下「本学」という。）では、本学の学生に対して求人

情報を提供するために「琉球大学学内合同企業説明会（以下「説明会」とい

う。）」を開催する。説明会の開催業務は、求人情報を取り扱うノウハウを活用

し、学生求職者の就職機会を創出し、効果的な就職活動を支援するものである。   

１．委託業務名 

「琉球大学学内合同企業説明会」委託業務請負一式 

 

２．委託期間 

委託日から令和 2 年 3月 31 日まで  

 

（１）事 業 名 琉球大学学内合同企業説明会 

（２）開催時期 令和 2年 3 月 4日（水）、3 月 5 日（木） 2 日間 

（３）構  成  2 部構成とする。 

第 1 部 10：00～13：00 第 2 部 14：30～17：30（40 分実施 10 分休憩） 

（４）会  場 琉球大学第一体育館・第二体育館 

（５）委託業務の概要(説明会実施、説明会への企業の公募・選定・案内・開拓、

出展料徴収等、出展企業ガイドの作成等、本学学生への予約等、会場設

営・撤去等、アンケート等などを説明会実施に係る業務) 

①対象学生 

主に学部 3 年次学生、大学院修士課程１年次、博士課程２年次院生 

（2021 年 4 月採用予定の琉球大学学生及び既卒生） 

②ブース方式（机１台、椅子：企業用 2脚、学生用６脚程度）とする。 

③参加学生数（予定） 延べ 2,000 名程度 

④出展企業（県外）  延べ 200 社程度 

出展企業（県内）  延べ 120 社程度 

⑤出展料は県外企業 1社あたり 1回５万円（税込）、県内企業 1 社あたり

１回４万円（税込）とする。ただし、1社あたり１回とは、説明会 2 日

間において午前・午後のいずれかに出展した場合とする。複数回の出展

する企業は、回数に応じて出展料を徴収する。また、県内外企業の区分

については、企業の登記住所を基準とする。ただし、沖縄県内に支店登

記をして支店が出展する場合は県内企業として取り扱う。 

※本学が指定する企業・官公庁等については、無料若しくは出展料を割り

引くことができる。 

 



３．受託者の要件 

（１）国公私立大学において、学内合同企業説明会を受託業務等での開催実績が

あること。  

（２）沖縄県内外企業に本事業の公募・選定・案内をするノウハウがあること。 

（３）2社以上によるコンソーシアムでの応札も可能とする。ただし、コンソー

シアム協定書を提出すること。 

 

４．委託業務の内訳  

（１）説明会への出展企業の開拓・公募・選定、案内  

①出展企業公募用サイト・フォームを作成し公募する。当該サイト・フォ

ームは本学が確認後、本学キャリア教育センターＷＥＢサイトへリンク

させる。  

②出展企業の選定及び選定後の出展に関する案内を行う。 

（２）説明会への出展企業の目標数  

①県外企業延べ 200 社、県内企業延べ 120 社とする。 

1）公募後、応募が県外延べ 200 社、県内延べ 120 社に満たない場合に

は、本学と協議の上、委託業務料を減額する場合がある。 

2）公募後、応募が県外延べ 200 社、県内延べ 120 社を超える場合には、

本学と協議の上、第一体育館、第二体育館ブースの増設を行う。 

（３）出展料徴収等 

①出展料については、県外企業 1社あたり 1 回５万円（税込）、県内企業 1

社あたり１回４万円（税込）の事前徴収を行い、出展企業が確定後、本学

の指定する銀行口座へ振り込むものとする。（振込手数料については、受

託者負担とする。）また、徴収業務にかかる資料（本学が指定する様式）

を本学へ提出するものとする。 

（４）出展企業ガイド、出席・訪問カード作成業務  

①出展ガイドについて 

 出展ガイドは、出展企業情報等をまとめたものであり、説明会で学生が

活用するものである。  

1）出展ガイドに記載する情報 

・イベント概要 

・令和 2年 3 月 4 日～5日（午前・午後）全出展企業情報一覧 

・企業情報シート（会社概要、事業内容、募集職種・人数、留学生及び

障がいのある学生採用の有無、仕事内容、必要資格、待遇、勤務地、

転勤、勤務時間、休日休暇、福利厚生、キャリアプランロールモデ

ル、賃金中央値他 PR ポイント、採用計画・スケジュール） 



・企業情報シートの見方 

・その他必要な項目 

②出展企業ガイドの印刷・製本業務  

      1）出展企業ガイドは、1,500 部作成する。 

2）表紙デザイン及び掲載項目については、受託者側で適宜(案)を２～３

程度作成の上、本学へ提示すること。 

3）印刷は、両面モノクロ印刷として、1 頁内に１社の企業情報とする。

また、製本については、簡易なものとする。 

4）出展企業ガイド納品期限 

  受託者決定後に説明会業務スケジュールを調整し納品期限を決定す

る。納入場所については本学が指定する場所とする。 

 

③出席・訪問カードについて 

  出席・訪問カードは、来場学生が各ブース出展企業及び説明会受付へ提出

するものである。（説明会等の情報発信等に使用） 

1）出席・訪問カード A5サイズ 2,500 部（1 部 5枚複写式）を作成するこ

と。 

2）出席・訪問カードに記載する情報（学校名、学部・研究科、学年、氏

名、性別、E-MAIL、郵便番号、住所、TEL、その他必要項目） 

 

（５）説明会に関するチラシ、ポスター作成業務  

①説明会に関するチラシ A4 サイズ 1,000 枚、ポスター AO サイズ 20 枚、を

作成すること。 

②デザインについては、受託者側で適宜(案)を２～３程度作成の上、本学へ

提示すこと。 

（６）本学学生への説明会予約業務 

①本学学生参加予約用サイト・フォームを作成する。当該サイト・フォーム

は本学が確認後、キャリア教育センターＷＥＢサイトへリンクさせる。 

②学生予約状況の取りまとめ及び報告を行うものとする。 

（７）荷物の保管・運搬・設置等、事前に行う作業 

①出展企業から事前送付された荷物は、受領後は速やかに本学が指定する保

管場所へ移動・保管すること。 

②説明会当日に、事前送付荷物を一時保管場所から会場(体育館)へ移動する

こと。 

 

（８）説明会受付、会場案内、進行等の運営等、当日に行う作業 



①受付(資料等配布、アンケート回収、宅配業者手配等) 

②各ブースでの待機(企業からの問い合わせ・苦情対応等) 

③会場への誘導(企業担当者ならびに学生の誘導) 

④一部から二部への移行作業 

（９）会場設営（第一・第二体育館）・撤去及び駐車場誘導  

別紙図面に基づき以下の会場設営及び撤去作業、出展企業の方が利用する車

の駐車場へ誘導を行う。この場合において、会場設営は前日の午前９時以降

に開始し、撤去は最終日の 21 時までに完了すること。なお、必要な資材は、

受託者において用意すること。  

①立て看板の設置（会場玄関付近 各１箇所、屋外 5 箇所)  

会場：マット合成紙 1,660 ㎜×640 ㎜×0.2 ㎜ 

屋外：マット合成紙 1,350 ㎜×450 ㎜×0.2 ㎜  

立て看板設置については、本学の備品を使用し受託者において設置するこ

と。また、使用備品については本説明会終了後に本学が指定する場所へ返

却すること。 

②会場案内図の設置(全体図)  

 第一体育館：A1 サイズ・ポップパネル 2 枚（イーゼル設置） 

第二体育館：A1サイズ・マット合成紙 2 枚 

③会場床養生（第一・第二体育会場内、トイレ内、通路等） 

④受付の設営・撤去（受付机には、白布を掛ける） 

 1）仕様：別紙図面によるパネル設置 

⑤記入コーナーの設営・撤去  

⑥企業控室の設営・撤去 

 1）仕様：別紙図面によるパネル設置 

⑦各企業ブースの設営・撤去  

1)ブース仕様：背面パネル 1,800mm、側面パネル 900mm、高さ 2,100mm 程

度、ブース名称・ブース番号（各 A3 普通紙）、コンセント（2 口：PC・

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾀｰ等各 1台、同 時使用可能容量）机（幅 1.800mm×奥行

600mm×高さ 700mm・白布掛けること）、椅子 企業 2 脚、学生用 6 脚程度 

2）上記 1）に必要なコンセント電気容量を確保するために、非常用発電機

を設置すること。 

3)パネル仕様：画鋲等を直接刺すことが可能で、プロジェクターの画像を 

直接投影できること。耐火仕様であること 

⑧各企業ブース名称パネル（社名板）作成  

⑨清掃業務(会場内、トイレ等)  

※ゴミ袋、ﾄｲﾚｯﾄﾍﾟｰﾊﾟｰ等の消耗品は受託者において準備すること。この



際、ゴミは分別の上、受託者が持ち帰り廃棄する。 

⑩出展企業の方が利用する車を本学が指定する駐車場へ誘導等を行うこと。 

 

（10）参加学生数集計  

（11）企業アンケート及び参加学生アンケートの質問項目等の企画、印刷、配

布、回収  

（12）説明会終了後の実施報告（参加学生内訳・アンケート集計・分析結果及び

出展企業データ等）  

（13）「琉球大学学内合同企業説明会」の効果的な実施内容のための助言・提案 

学生求職者の就職機会を創出・充実させるための情報・アイデア・ノウハウ

を提供するなど、「琉球大学学内合同企業説明会」の開催にあたり、過去の他大

学での同様の説明会での経験・実績を踏まえた助言・提案を行うこと。 

 

５．その他  

（１）本事業の実施に起因する事故・トラブル等については、受託者は誠意をも

って対応し解決すること。  

（２）当仕様書で作業の運用上不明な点については、本学担当者と協議のうえ決

定すること。  

（３）作成したポスター、出展企業ガイド等の著作権は、本学に帰属する。ま

た、第三者の著作権等の権利を侵害していないことを保証すること。  

（４）本委託業務遂行上、必要とする本学施設・設備は無償で貸与する。また、

係る光熱水料（建物に付帯する設備に係るもの）は、本学が負担する。  

（５）事故等に備えリスクを十分にカバーできる保険（火災保険を含む。）に必ず

加入すること。 
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