
テープ起こし業務委託仕様書 

 

１．調達案件名 

  テープ起こし委託業務 

 

２．仕様等 

 ①内容 

  テープ起こし 

 ②契約期間 

  契約期間から令和３年３月３１日まで（年４回程度） 

  ≪会議開催状況（参考・令和元年度）≫ 

 令和２年５月・７月・１０月・令和３年１月（各１回、計４回） 

 ③１回当たりの時間 

  約２時間（会議開始から終了までの時間） 

 ④録音データ提供方法 

  ＣＤ－Ｒにて送付することとする。 

 ⑤納品方法 

  Microsoft word 形式の文書データ等を書き込んだ CD-R、作業証明書、文書データを

打ち出した紙媒体の３点を納品すること。 

  （別紙に詳細を指定する） 

 

３．納品場所 

  〒８９２－８５４０ 鹿児島県鹿児島市山之口町 1-10 鹿児島中央ビル 6階 

  全国健康保険協会鹿児島支部 企画総務グループ 

 

４．納期 

  記録媒体到着日から起算して１４日を経過するまで。（厳守） 

 

５．その他 

  ①提供した記録媒体については納品時に同封すること。 

  ②料金体系の基礎となる時間は、会議開始から終了までを指す。 

   １時間未満は１時間とし、１時間以上は１０分単位で料金を計算すること。 

  ③本仕様書の内容にかかる全てを経費として見込むこと。 

  ④見積書は任意の形式とするが、次の点に留意すること。 

   イ）消費税等抜きの金額を記載すること（消費税等抜きの金額が明確に分かる場合



は、消費税等込の金額が記載されていてもよい） 

ロ）封印等した封筒の作成は不要であること。 

⑤この仕様書に記載されていない判断を要する事項については、その都度担当と協議

すること。 

⑥本業務委託において知り得た情報について、他に漏らし、または目的以外に使用し

てはならない。 

  



作業証明書（見本） 

 

令和  年  月  日 

 

全国健康保険協会鹿児島支部 宛 

                       

会社名 ○○○○ 株式会社 

所在地 ○○市○○町 1-1 

電話  00-0000-0000 

 

令和  年  月  日開催の会議議事録について、以下の通りセキュリティ対策を行

い、データ媒体の作成を行ったことを報告いたします。 

 

① 媒体の作成環境を外部ネットワークから遮断した状態で行った。 

② ウイルス対策ソフトによりデータのウイルスチェックを行った。 

  ウイルス対策ソフト名 ○○○○○○ 

③ ライトワンスなメディアに書き込みを行い、書き込み時にはファイナライズした。 

④ 格納したファイルに暗号化・パスワード設定を施した。 

 

 

 

作業場所 

○○○○ 株式会社 

○○市○○町 1-1 

 

 

 

作業担当者 

○○ ○○ 個人印 

 

 

 

会社印 


