
Ｃ 第 8 号

令 和 8 年 7 月 30 日

契約担当官

陸上自衛隊小平学校

会計課長　大原　一裕

１　本リストは、オープンカウンター方式実施要領に基づく手続きが必要です。

２　本方式は随意契約を前提とした見積依頼であり、有効な見積書をもって申し込みをした者のうち、予定価格の制限の範囲内で最低の価格の見積書をもって

　申し込みをした者を契約の相手方とします。

３　件名リスト

納入（履行）
場所

納期
（履行期限）

見積依頼書
公表日

見積書
提出期限

見積合わせ
の日時

防衛省競争
参加資格

備　　考

４　契約条項等を示す場所、問い合わせ先及び提出先

　　　　　　　〒１８７－８５４３

　住　　　所　東京都小平市喜平町２－３－１

　契約機関名　陸上自衛隊小平学校　会計課（担当　篠原）

　ＴＥＬ番号　０４２－３２２－０６６１（内線：３５０）

　ＦＡＸ番号　０４２－３２１－０６６４

　メールアドレス　ｆｉｎ－ｋｓｈ＠ｉｎｅｔ.ｇｓｄｆ.ｍｏｄ.ｇｏ.ｊｐ

　仕様書に関する問い合わせ、事前提出書類提出先

　陸上自衛隊小平学校人事教育部　（担当　井上）

　ＴＥＬ番号　０４２－３２２－０６６１（内線：５０３）

　メールアドレス　５ｔｒｇ－ｋｓ＠ｉｎｅｔ.ｇｓｄｆ.ｍｏｄ.ｇｏ.ｊｐ

５　その他

（１）　参加希望者は８月２８日（金）まで上記問い合わせ先まで連絡してください。

（２）　市場価格調査書を９月８日（火）１５時までに提出してください。

接遇技法教育の部外委託

陸上自衛隊小平駐屯地におけるオープンカウンター方式による見積り依頼について

8.9.10
10時00分

件　　名

8.9.10
10時00分

資格の有無を問わ
ない。

事前提出書類有
「講師経歴書」
「直近の講義に関する契約書等」
　８/３１までに提出

小平学校 8.9.25 8.7.30

ﾎｰﾑﾍﾟｰｼﾞQRｺｰﾄﾞ
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調達要求番号：5６ＫＭＤ１ＡＸ０１８６ 

陸 上 自 衛 隊 仕 様 書 

物品番号  仕 様 書 番 号 

接遇技法教育の部外委託 

ＫＳ－Ｚ１１０１７９ 

作    成 令和８年 ７月１４日 

変    更 令和 年  月  日 

作成部隊等名 小平学校 人事教育部 

1 総則 

1.1 適用範囲 

この仕様書は、陸上自衛隊小平学校における接遇技法教育の部外委託について規定する。 

1.2 教育の目的 

教育の目的は、初級陸曹特技課程「厚生」学生に対し、接遇の意義、重要性及び接遇の基本的事

項を理解させ、厚生業務担当者としての接遇能力を向上させるもの。 

 

2 教育に関する要求 

2.1 教育内容 

 別紙による。 

2.2 講師の要件 

 サービス接遇に関する講師としての実務経験を有しており、かつ、本教育を実施するに十分な能

力があると認められる企業に属する者又は個人事業主とする。 

2.3 実施要領 

2.3.1 教育実施時期 

 令和８年９月２５日（金）８時２５分から１２時まで（４時間） 

2.3.2 被教育者 

概ね２０歳代前半を主体とする自衛官及び事務官最大１５名程度 

2.3.3 教育実施場所 

陸上自衛隊小平学校３９号隊舎２階厚生教場（東京都小平市喜平町２丁目３－１） 

2.3.4 教材等 

教育に必要な教材などは、契約の相手方が準備するものとし、官側の確認を受けるものとする。 

細部は、官側との調整による。 
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3 その他の指示 

3.1 提出書類 

提出書類は、表1による。提出先は小平学校人事教育部厚生教官室（5trg-ks@inet.gsdf.mod.go.jp）

とし、細部は、官側との調整による。 

表 1－提出書類 

番号 提出書類 提出時期 提出先 

１ 講師経歴書（講師実績がわかる資料、様式随意） 
入札又は見積合

せ日の１０日前 

メール等によるデ

ータ送信 
２ 

直近の講義に関する契約書等（講義名、講師名、

講義時間、講師料がわかる書類） 

３ 教育資料（被教育者配布用） ９月２５日 
被教育者数＋１部

を印刷し郵送等 

3.2 秘密保全 

 秘密保全は、次のとおりとする。 

a) 契約の相手方は、本契約の履行にあたり、直接又は間接に関わらず知り得た事項の管理に万全 

を期するとともに、別途利用、その他への公表などは官側の許可なく行ってはならない。 

また、本契約終了後も同様とする。   

b) 駐屯地への立入りに際しては、当該駐屯地所定の立入手続を行う。 

c) 駐屯地内での行動は、当該駐屯地等の規則及び駐屯地関係者の指示を厳守して、作業地域以外 

への立入りを禁止する。 

3.3 知的財産権に関する注意 

契約の相手方は、本契約において官側に成果物を提出したとき、その著作権も附随して官側に移

転する。ただし、契約の相手方が本契約以前から所有している著作権及び第三者の所有している著

作権は、この限りではない。 

3.4 官側の支援 

契約の相手方は、本契約の履行にあたり、次の事項について官側が認める場合、官側の支援を受

けることができる。 

a) 本契約の履行上必要となる資料等の閲覧又は貸出 

b) 官側の保有する施設、機器、電力、用水等の使用及び操作に関する事項 

c) その他、官側が必要と認めた事項 

3.5 仕様書に関する疑義 

この仕様書に関する疑義は、契約担当官等に申し出てその指示を受けるものとする。 



 

別紙 

課  目 

大 厚 生 一 般 

 

時  間 

５８ｈ(23.0%) 

中   

小 管   理 ８ｈ(13.8%) 

目    標 
  支部窓口業務における接遇及び共済業務の広報の基本的事項を

修得させる｡ 

細目 時間 

形式別 

 

時  間 

教 育 内 容 担任 

使 用 教 材 

演 習 場 

支援隊力等 

 

  接 

 

  遇 

 

  技 

 

  法 

 

  ４ 

 

 Ｌ  ３ 

PE １ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (40') 

PE(20') 

 

 

 

 (30') 

 PE(30') 

 

  

 

(110') 

 

 １ 目 的 

接遇の意義、重要性及び接

遇の基本的事項を理解させ、

厚生業務担当者としての接

遇能力を向上させる｡ 

 

 ２  主要教育項目 

(1) 接遇の意義、重要性 

(2) コミニュケーションの 

基礎 

(3) 電話、面接による応対 

(4) 職場のルールとマナー 

 

 ３  内 容 

  (1) 接遇 

ア 公務員と接遇 

   イ 接遇（応接）とは 

   ウ 接遇の重要性 

   エ 接遇の基本 

  (2) 電話による応対 

     ア 電話のかけ方 

   イ 電話の受け方 

   ウ 電話の取り次ぎ方 

   エ 電話利用の一般心得 

  (3) 対面による応対 

 

部 

 

外 

 

講 

 

師 

 

 １  学習資料 

 ２  ＰＪ 

  

  

 



 

 

細目 時間 
形式別 

 
時  間 

教 育 内 容 担任 
使 用 教 材 
演 習 場 
支援隊力等 

 

  接 

 

  遇 

 

  技 

 

  法 

 

  ４ 

 

Ｌ  ３ 

PE  １ 

 

 

ア 対面による応対のポ 

イント 

   イ 来客の受け付け 

   ウ 挨拶とおじぎ 

   エ 名刺の取り扱い 

   オ 紹介の仕方 

 ４ 実施要領 

  (1) 全般 

講義により教育する。 

この際、相手の立場に 

立った「接遇」を強調して 

教育する。 

また、電話応対について 

は、部外講師による講義及 

びグループ実習教育をする。 

  (2) 細部事項 

ア 接 遇 

接遇とはどういうも 

のかを理解させ、「感 

情」というものを考えさ 

せながら教育する。 

また、事例をもとに、 

窓口対応をする係員と 

して日頃の態度を振り 

かえさせることを強調 

する。 

イ 電話による応対 

部外講師による教育 

であるが、２人１組で電 

話応対のシミュレーショ 

ンを実施させ、電話の基 

本知識を習得させる。 

ウ 対面による応対 

一般常識を養う事を 

主に教育する。 

 

 

部 

 

外 

 

講 

 

師 

 

 １  学習資料 

 ２  ＰＪ 

  

  

 



 

 

細目 時間 
形式別 

 
時  間 

教 育 内 容 担任 
使 用 教 材 
演 習 場 
支援隊力等 

 

  接 

 

  遇 

 

  技 

 

  法 

 

  ４ 

 

 Ｌ ３ 

 PE １ 

  

 

その際、窓口業務に必要 

な事務室環境や言葉使い 

などの知識を養えるよう 

強調する。 

 

５ 涵養すべき資質 

   使命感、貢献心、献身・ 

奉仕心 

 

部 

 

外 

 

講 

 

師 

 

 １  学習資料 

 ２  ＰＪ 

  

  

 



ＮＯ

見積金額￥

（消費税及び地方消費税を含まない。）

品　　　名 規　　　　格

接遇技法教育の部外委託 仕様書のとおり

以　下　余　白

契約保証金

　　令和　　　年　　　月　　　日

契約担当官

陸上自衛隊小平学校

会計課長　大原　一裕　　殿

住　　所

会 社 名

代表者名

担当者名

連絡先

（免　除） 入札（見積）書有効期間

　上記に関して「入札及び契約心得、「オープンカウンター方式実施要領」及び「標準
契約書等」の契約条項等を承諾の上、入札見積りいたします。また、当社（個人の場合）
、当団体（団体の場合）は「入札及び契約心得」に示された暴力団排除に関する誓約事
項につて、誓約いたします。

納入（履行）
場　所

小平学校
納期

（履行期限）
8.9.25

ＳＴ 1

見　　　積　　　書

単位 数量 単　　価 金　　額



ＮＯ

見積金額￥

（消費税及び地方消費税を含まない。）

品　　　名 規　　　　格

接遇技法教育の部外委託 仕様書のとおり

以　下　余　白

　　令和　　　年　　　月　　　日

契約担当官

陸上自衛隊小平学校

会計課長　大原　一裕　　殿

住　　所

会 社 名

代表者名

担当者名

連絡先

令和８年９月８日（火）１５時までにＦＡＸまたはメールにて提出してください。

ＳＴ 1

市　場　価　格　調　査　書

単　位 数量 単　　価 金　　額


