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本資料は、行政・自治体のホームページリニューアル、CMS導入、公開後の運用保守業務を発注する際の仕様書サンプルです。実際の調達では、自治体の例規、情報セキュリティポリシー、アクセシビリティ方針、予算、既存システム構成に合わせて内容を調整してください。
[bookmark: _Toc232604377]1. 業務名
令和○年度 ○○市公式ホームページ構築および運用保守業務
[bookmark: _Toc232604378]2. 業務の目的
本業務は、○○市公式ホームページについて、住民、事業者、観光客、移住検討者、報道機関等が必要な情報に迅速かつ確実にアクセスできる環境を整備することを目的とする。
あわせて、職員による情報発信の効率化、災害時・緊急時における迅速な情報提供、アクセシビリティおよびセキュリティ水準の向上、多様な端末に対応した閲覧環境の提供を実現する。
[bookmark: _Toc232604379]3. 業務期間
	区分
	期間

	構築業務
	契約締結日から令和○年○月○日まで

	運用保守業務
	令和○年○月○日から令和○年○月○日まで

	本公開予定日
	令和○年○月○日



[bookmark: _Toc232604380]4. 対象サイト
	対象
	内容

	公式ホームページ
	https://www.example.lg.jp/

	移行対象ページ
	約○,○○○ページ

	移行対象ファイル
	PDF、Word、Excel、画像、動画等

	関連サイト
	観光、移住、子育て、防災、ふるさと納税等の関連サイトは協議のうえ決定する



[bookmark: _Toc232604381]5. 基本方針
受託者は、次の方針に基づき業務を実施すること。
1. 利用者が目的の情報に迷わず到達できる情報設計とすること。
1. 高齢者、障がい者、外国人、スマートフォン利用者など、多様な利用者に配慮すること。
1. JIS X 8341-3:2016に配慮し、ウェブアクセシビリティの向上を図ること。
1. 災害時・緊急時に、重要情報を迅速かつ安定的に発信できること。
1. 職員が専門知識を持たなくてもページ作成、更新、承認、公開ができるCMSを導入すること。
1. 個人情報、行政情報を扱うサイトとして十分なセキュリティ対策を講じること。
1. 公開後も安定的に運用できる保守、監視、問い合わせ対応体制を整備すること。
[bookmark: _Toc232604382]6. 業務範囲
本業務の範囲は、次のとおりとする。
	分類
	内容

	プロジェクト管理
	計画策定、進行管理、課題管理、会議運営、報告書作成

	現状調査
	既存サイト調査、アクセス解析、コンテンツ棚卸し、課題整理

	要件定義
	サイト方針、機能要件、非機能要件、運用要件の整理

	情報設計
	サイト構成、カテゴリ設計、ナビゲーション設計、検索導線設計

	デザイン制作
	トップページ、下層ページ、緊急時ページ、スマートフォン表示等

	CMS構築
	CMS設計、権限設定、テンプレート作成、承認フロー設定

	コンテンツ移行
	既存ページ、添付ファイル、画像、メタ情報の移行

	アクセシビリティ対応
	試験、改善、職員向け運用ルール整備

	セキュリティ対応
	脆弱性対策、SSL/TLS対応、アクセス制御、ログ管理

	研修
	管理者研修、一般職員研修、操作マニュアル作成

	公開支援
	本番公開、リダイレクト設定、公開後確認

	運用保守
	障害対応、問い合わせ対応、CMS保守、定期報告



[bookmark: _Toc232604383]7. プロジェクト管理
[bookmark: _Toc232604384]7.1 実施体制
受託者は、次の役割を含む実施体制を整備し、契約締結後速やかに体制図を提出すること。
	役割
	主な担当内容

	プロジェクト責任者
	業務全体の統括、品質・進行・リスク管理

	プロジェクトマネージャー
	日常的な進行管理、会議運営、課題管理

	情報設計担当
	サイト構成、導線、コンテンツ分類設計

	デザイン担当
	画面デザイン、UI設計、レスポンシブ対応

	CMS構築担当
	CMS設定、テンプレート、機能開発

	アクセシビリティ担当
	アクセシビリティ方針策定、試験、改善提案

	セキュリティ担当
	セキュリティ設計、脆弱性対策、監視設計

	運用保守担当
	公開後の問い合わせ、障害対応、定期報告



[bookmark: _Toc232604385]7.2 会議
受託者は、発注者と協議のうえ、定例会議および必要に応じた個別会議を実施すること。会議後は議事録を作成し、発注者の確認を受けること。
	会議
	頻度
	内容

	キックオフ会議
	契約後1回
	業務方針、体制、スケジュール確認

	定例会議
	月2回程度
	進捗、課題、リスク、次回作業確認

	デザイン確認会議
	必要に応じて
	デザイン案、修正方針の確認

	移行確認会議
	必要に応じて
	移行方針、移行対象、確認方法の整理

	公開判定会議
	本公開前
	公開可否、残課題、切替手順の確認



[bookmark: _Toc232604386]7.3 課題管理
受託者は、課題管理表を作成し、発生日、内容、担当、期限、対応状況を管理すること。重要課題については、影響範囲と対応方針を速やかに発注者へ報告すること。
[bookmark: _Toc232604387]8. 現状調査および分析
受託者は、既存サイトについて次の調査を行い、課題と改善方針を整理すること。
1. アクセス状況、検索キーワード、閲覧端末、離脱傾向の分析
1. ページ数、カテゴリ構成、リンク切れ、重複コンテンツの調査
1. PDF等の添付ファイルの利用状況および更新状況の確認
1. アクセシビリティ上の課題抽出
1. スマートフォン表示、検索性、緊急情報発信の課題抽出
1. 職員の更新作業、承認作業、運用体制に関する課題整理
[bookmark: _Toc232604388]9. 情報設計要件
[bookmark: _Toc232604389]9.1 サイト構成
サイト構成は、利用者の目的別導線を重視し、行政組織の分類だけに依存しない構成とすること。
想定カテゴリは次のとおりとする。
	カテゴリ
	主な内容

	くらし・手続き
	戸籍、住民票、税、保険、年金、ごみ、住まい

	子育て・教育
	妊娠、出産、保育、学校、相談、支援制度

	健康・福祉
	健診、医療、介護、障がい福祉、生活支援

	防災・安全
	防災情報、避難所、防犯、消防、交通安全

	産業・仕事
	入札、事業者支援、農業、商工業、雇用

	観光・文化
	観光、イベント、文化財、スポーツ、生涯学習

	市政情報
	市長、議会、計画、財政、広報、統計、職員採用



[bookmark: _Toc232604390]9.2 導線設計
次の導線を設けること。
1. 目的別検索
1. ライフイベント別検索
1. 組織別検索
1. キーワード検索
1. よく見られるページ
1. 緊急情報、防災情報への固定導線
1. 申請、手続き、施設予約、電子申請への導線
1. 外国人向け情報への導線
[bookmark: _Toc232604391]9.3 検索機能
サイト内検索は、ページタイトル、本文、添付ファイル、カテゴリ、公開日等を対象に検索できること。検索結果には、タイトル、概要、カテゴリ、更新日を表示すること。
[bookmark: _Toc232604392]10. デザイン要件
[bookmark: _Toc232604393]10.1 基本要件
1. 自治体公式サイトとして信頼性、視認性、操作性を重視したデザインとすること。
1. PC、スマートフォン、タブレットに対応したレスポンシブデザインとすること。
1. 重要情報、緊急情報、手続き情報が目立つ構成とすること。
1. 色だけに依存せず、文字、アイコン、ラベル等で情報を識別できること。
1. 文字サイズ、行間、余白、コントラストに配慮し、高齢者にも読みやすいこと。
[bookmark: _Toc232604394]10.2 作成対象テンプレート
	テンプレート
	内容

	トップページ
	重要情報、検索、主要導線、最新情報等

	標準下層ページ
	本文、見出し、表、画像、添付ファイル等

	カテゴリトップ
	カテゴリ内の主要導線、関連情報、一覧

	お知らせ一覧
	新着情報、イベント、募集等の一覧

	緊急時トップ
	災害時・緊急時に切り替える簡易トップ

	施設詳細
	施設概要、所在地、開館時間、地図、問い合わせ

	手続き詳細
	対象者、必要書類、申請方法、窓口、オンライン申請



[bookmark: _Toc232604395]10.3 デザイン確認
受託者は、主要画面のデザイン案を提出し、発注者の確認を受けること。修正回数は各画面○回までを基本とし、軽微な修正は協議のうえ対応すること。
[bookmark: _Toc232604396]11. CMS要件
[bookmark: _Toc232604397]11.1 基本機能
CMSは、職員が専門的なHTMLやCSSの知識を持たなくてもページを作成、編集、承認、公開できるものとすること。
	機能
	要件

	ページ作成
	テンプレートを選択してページを作成できること

	WYSIWYG編集
	見出し、本文、表、画像、リンク、添付ファイルを編集できること

	承認ワークフロー
	作成、確認、承認、公開の権限を設定できること

	公開予約
	公開日時、終了日時を指定できること

	差し戻し
	承認者がコメント付きで差し戻しできること

	プレビュー
	公開前にPC、スマートフォン表示を確認できること

	履歴管理
	更新履歴を保持し、必要に応じて過去版を確認できること

	添付ファイル管理
	PDF、Word、Excel、画像等を管理できること

	リンクチェック
	内部リンク、外部リンクの切れを確認できること

	アクセシビリティチェック
	代替テキスト、見出し構造、リンク文言等を確認できること



[bookmark: _Toc232604398]11.2 権限管理
所属、役職、担当業務に応じて、次の権限を設定できること。
1. システム管理者
1. サイト管理者
1. 承認者
1. 作成者
1. 閲覧のみの利用者
[bookmark: _Toc232604399]11.3 承認フロー
標準の承認フローは次のとおりとする。詳細は発注者と協議のうえ決定する。
1. 作成者がページを作成し、承認依頼を行う。
1. 所属内承認者が内容を確認する。
1. 広報担当またはサイト管理者が最終確認を行う。
1. 承認後、即時公開または予約公開を行う。
[bookmark: _Toc232604400]12. コンテンツ移行要件
[bookmark: _Toc232604401]12.1 移行対象
受託者は、発注者と協議のうえ移行対象ページを確定し、移行計画を作成すること。移行対象には、本文、画像、添付ファイル、カテゴリ、公開日、更新日、問い合わせ先等を含む。
[bookmark: _Toc232604402]12.2 移行方針
1. 既存ページをそのまま移行するだけでなく、不要、重複、古い情報を整理すること。
1. 重要ページについては、見出し、表、リンク、添付ファイルの構造を見直すこと。
1. PDF中心の情報は、可能な範囲でHTML化を検討すること。
1. 旧URLから新URLへのリダイレクト方針を作成すること。
1. 移行後は、表示崩れ、リンク切れ、添付ファイル、問い合わせ先を確認すること。
[bookmark: _Toc232604403]12.3 移行確認
受託者は、移行後の確認リストを作成し、発注者が確認できる環境を提供すること。確認時に発見された不備は、受託者の責任において修正すること。
[bookmark: _Toc232604404]13. アクセシビリティ要件
[bookmark: _Toc232604405]13.1 適合目標
本サイトは、JIS X 8341-3:2016のレベルAAに配慮し、可能な範囲で準拠を目指すこと。対象範囲、試験方法、例外事項は発注者と協議のうえ定める。
[bookmark: _Toc232604406]13.2 対応内容
1. 適切な見出し構造を設定すること。
1. 画像には適切な代替テキストを設定すること。
1. リンク文言はリンク先の内容が分かる表現とすること。
1. 色のみに依存した情報提供を避けること。
1. 十分な文字色と背景色のコントラストを確保すること。
1. キーボードのみでも主要操作ができること。
1. PDF等の添付ファイルについても、可能な範囲でアクセシビリティに配慮すること。
[bookmark: _Toc232604407]13.3 試験
受託者は、本公開前にアクセシビリティ試験を実施し、試験結果を提出すること。試験結果には、対象ページ、達成基準、判定結果、不適合箇所、改善内容を含めること。
[bookmark: _Toc232604408]14. セキュリティ要件
受託者は、発注者の情報セキュリティポリシーを遵守し、次の対策を実施すること。
1. 全ページをHTTPSで提供すること。
1. CMS管理画面へのアクセス制御を行うこと。
1. 管理者アカウントには強固なパスワード設定を求めること。
1. 必要に応じて多要素認証を導入できること。
1. CMS、プラグイン、ミドルウェア等の脆弱性情報を確認し、必要な対策を講じること。
1. 不正アクセス、改ざん、異常なアクセスを検知できる監視を行うこと。
1. 操作ログ、認証ログ、エラーログを取得し、一定期間保管すること。
1. 個人情報を含むデータの取り扱いには十分注意し、不要な保存を行わないこと。
1. 障害または情報漏えい等が疑われる場合は、速やかに発注者へ報告すること。
[bookmark: _Toc232604409]15. インフラ・非機能要件
	項目
	要件

	可用性
	通常時に安定して閲覧でき、障害時の復旧手順を整備すること

	性能
	トップページおよび主要ページは快適に表示されるよう最適化すること

	拡張性
	将来的なページ増加、機能追加に対応できる構成とすること

	バックアップ
	サイトデータ、CMSデータ、設定情報を定期的にバックアップすること

	監視
	サーバー、CMS、公開サイトの稼働状況を監視すること

	ログ
	アクセスログ、エラーログ、操作ログを取得すること

	CDN
	必要に応じてCDNの利用を提案すること

	WAF
	必要に応じてWAFの利用を提案すること



[bookmark: _Toc232604410]16. 災害時・緊急時対応要件
1. 災害時にトップページを緊急時用表示へ切り替えられること。
1. 避難情報、避難所開設情報、ライフライン情報を迅速に掲載できること。
1. アクセス集中時にも重要情報を閲覧しやすい軽量ページを用意すること。
1. CMSにログインできない場合の代替掲載手段を検討すること。
1. SNS、防災メール、防災アプリ等との情報連携方針を整理すること。
1. 緊急時の更新担当者、承認者、連絡先を運用マニュアルに明記すること。
[bookmark: _Toc232604411]17. 多言語対応要件
本サイトは、外国人住民および来訪者に配慮し、多言語対応を行うこと。対応言語、翻訳対象、翻訳方法は発注者と協議のうえ決定する。
想定言語は次のとおりとする。
1. 英語
1. 中国語
1. 韓国語
1. やさしい日本語
機械翻訳を利用する場合は、重要情報、災害情報、手続き情報における誤訳リスクを踏まえ、注意書きや確認体制を設けること。
[bookmark: _Toc232604412]18. SEO・検索エンジン対応
1. ページごとに適切なタイトル、説明文、見出しを設定できること。
1. 検索エンジンに認識されやすいURL構造とすること。
1. 旧URLから新URLへのリダイレクト設定を行うこと。
1. XMLサイトマップを作成し、検索エンジン向けに送信できること。
1. 構造化データの利用が有効なページについては、導入を検討すること。
1. 公開後に検索流入の状況を確認できるよう、アクセス解析環境を整備すること。
[bookmark: _Toc232604413]19. アクセス解析要件
受託者は、発注者がサイト改善に活用できるアクセス解析環境を整備すること。
	項目
	内容

	計測対象
	ページ閲覧、流入元、検索語句、端末、地域、イベント等

	レポート
	月次で主要指標、傾向、改善提案を報告すること

	権限
	発注者が閲覧できる管理権限を付与すること

	個人情報
	個人を特定する情報を不適切に取得しないこと



[bookmark: _Toc232604414]20. 研修・マニュアル
[bookmark: _Toc232604415]20.1 研修
受託者は、職員向けに次の研修を実施すること。
	研修
	対象
	内容

	管理者研修
	サイト管理者、広報担当
	CMS設定、承認管理、緊急時対応、ログ確認

	作成者研修
	各課担当職員
	ページ作成、画像・添付ファイル登録、公開申請

	アクセシビリティ研修
	ページ作成者、承認者
	見出し、表、代替テキスト、リンク文言、PDF配慮



[bookmark: _Toc232604416]20.2 マニュアル
受託者は、次のマニュアルを作成し、電子データで納品すること。
1. CMS管理者マニュアル
1. CMS操作マニュアル
1. ページ作成ガイドライン
1. アクセシビリティ運用ガイドライン
1. 緊急時情報発信マニュアル
1. 障害時対応手順書
[bookmark: _Toc232604417]21. 運用保守要件
[bookmark: _Toc232604418]21.1 保守範囲
運用保守期間中、受託者は次の業務を実施すること。
1. CMSおよび関連システムの稼働監視
1. 障害発生時の一次対応、原因調査、復旧支援
1. CMSの軽微な設定変更
1. セキュリティアップデートの適用支援
1. 操作方法に関する問い合わせ対応
1. 月次報告書の作成
1. アクセス解析レポートの作成
1. 軽微なテンプレート修正、表示調整
[bookmark: _Toc232604419]21.2 問い合わせ対応
	項目
	内容

	受付方法
	メール、電話、問い合わせ管理ツール等

	受付時間
	平日9時から17時まで。ただし祝日および年末年始を除く

	初動目安
	重大障害は受付後○時間以内、通常問い合わせは○営業日以内

	報告
	障害発生時は原因、影響範囲、対応内容、再発防止策を報告すること



[bookmark: _Toc232604420]21.3 障害区分
	区分
	内容
	対応目安

	重大障害
	サイト全体が閲覧できない、改ざん、情報漏えいの疑いがある
	直ちに対応

	重要障害
	CMSにログインできない、主要ページが閲覧できない
	速やかに対応

	軽微障害
	一部表示崩れ、軽微な機能不具合
	協議のうえ対応



[bookmark: _Toc232604421]22. 成果物
受託者は、次の成果物を納品すること。
	成果物
	形式
	納品時期

	業務実施計画書
	PDF、編集可能形式
	契約後○営業日以内

	要件定義書
	PDF、編集可能形式
	要件定義完了時

	サイト構成案
	PDF、編集可能形式
	情報設計完了時

	デザインデータ
	PDF、画像、編集可能形式
	デザイン確定時

	CMS設定資料
	PDF、編集可能形式
	構築完了時

	移行計画書
	PDF、編集可能形式
	移行開始前

	移行結果報告書
	PDF、編集可能形式
	移行完了時

	アクセシビリティ試験結果
	PDF、編集可能形式
	本公開前

	セキュリティ確認結果
	PDF、編集可能形式
	本公開前

	操作マニュアル
	PDF、編集可能形式
	研修前

	研修資料
	PDF、編集可能形式
	研修前

	運用保守報告書
	PDF、編集可能形式
	月次

	完了報告書
	PDF、編集可能形式
	業務完了時



[bookmark: _Toc232604422]23. 検収
発注者は、受託者から提出された成果物および構築されたサイトについて、仕様書、要件定義書、協議内容に基づき検査を行う。検査において不備が認められた場合、受託者は速やかに修正し、再度発注者の確認を受けること。
[bookmark: _Toc232604423]24. 再委託
受託者は、本業務の全部を第三者に再委託してはならない。一部を再委託する場合は、事前に発注者の承認を得ること。再委託先の作業についても、受託者が一切の責任を負うものとする。
[bookmark: _Toc232604424]25. 著作権および権利関係
1. 本業務により作成された成果物の著作権の取り扱いは、契約書に定めるところによる。
1. 受託者は、第三者の著作権、商標権、肖像権その他の権利を侵害しないよう十分注意すること。
1. 有償フォント、写真素材、プラグイン等を利用する場合は、利用条件、ライセンス、更新費用を明示すること。
[bookmark: _Toc232604425]26. 個人情報保護
受託者は、本業務で知り得た個人情報および機密情報を適切に管理し、目的外利用、第三者提供、漏えい、滅失、毀損を防止すること。業務終了後は、発注者の指示に従い、不要なデータを返却または消去すること。
[bookmark: _Toc232604426]27. 留意事項
1. 本仕様書に記載のない事項については、発注者と受託者が協議のうえ決定する。
1. 受託者は、業務遂行上必要な情報を発注者へ適宜確認すること。
1. 受託者は、発注者の業務に支障が生じないよう、計画的に作業を実施すること。
1. 本公開前後は問い合わせや障害が増加する可能性があるため、十分な支援体制を整えること。
[bookmark: _Toc232604427]28. 提案依頼時に確認したい事項
仕様書とあわせて、提案書では次の事項の記載を求めると比較検討しやすい。
1. 自治体または公共機関サイトの構築実績
1. 提案するCMSの特徴、導入実績、ライセンス費用
1. 情報設計、アクセシビリティ、災害時対応に関する具体的な提案
1. コンテンツ移行の進め方、移行対象の整理方法
1. セキュリティ対策、監視、バックアップ方針
1. プロジェクト体制、担当者の経験、連絡体制
1. 構築後の運用保守体制、SLA、月次報告内容
1. 見積金額の内訳、初期費用、月額費用、追加費用の条件
[bookmark: _Toc232604428]29. 別紙例
実際の調達では、必要に応じて次の別紙を添付する。
1. 既存サイトURL一覧
1. 移行対象ページ一覧
1. 既存添付ファイル一覧
1. 組織・所属一覧
1. CMS利用予定者一覧
1. 承認フロー一覧
1. 既存アクセス解析レポート
1. 発注者情報セキュリティポリシー
1. アクセシビリティ方針
1. デザインガイドライン
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