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業務委託仕様書 

 

１．業務内容 

１．１ 業務名 

鹿児島市スマートフォン活用講座業務委託 

 

１．２ 業務の目的 

市が提供するデジタルツールを利用するために必要なスマートフォンの基本的な操作方法に加え、

生活の利便性向上につながる、鹿児島市公式アプリ、鹿児島市ＬＩＮＥ公式アカウント及びマイナン

バーカードを活用した電子申請等の市が提供するデジタルツールに関する講座を実施することで、

市民のＩＣＴリテラシー向上を図るとともに、市が提供するデジタルツールの利用を推進する。 

 

１．３ 委託業務の内容 

(1) 実施内容 

【概 要】市が提供するデジタルツールを利用するために必要なスマートフォンの基本的な操作

方法に加え、生活の利便性向上につながる、鹿児島市公式アプリ、鹿児島市ＬＩＮＥ公

式アカウント及びマイナンバーカードを活用した電子申請等の市が提供するデジタル

ツールに関する講座を実施することで、市民のＩＣＴリテラシー向上を図るとともに、

市が提供するデジタルツールの利用を推進する。 

【日 時】令和７年７月１６日から令和８年３月３１日までを予定（詳細は、別紙１参照） 

※土曜日の講座を４回、桜島地区での講座を１回予定。 

【場 所】地域公民館や地域福祉館など３３か所（詳細は、別紙１参照） 

【対象者】スマートフォンを持参可能な１８歳以上、定員１０人／回 

【時 間】各回２時間 

  (2) 講座実施回数 

    各施設における講座の実施回数は、次の通り計４４回とする。 

開催施設 入門編 実践編 

地域公民館 ６回  １６回 

地域福祉館 ２０回 ― 

サンエールかごしま １回   １回 

合計 ２７回  １７回 

    なお、災害や応募の不在等により、講座の実施が困難となった場合は、別日で調整を行うものと

する。別日で調整を行うことが困難な場合、委託者と受託者の協議の上、減額等による契約変更を

行うものとする。 

(3) 講座内容 

以下内容を含む講座とすること。なお、受託者の提案等により他の内容を含めることは妨げな
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い。 

    【入門編】 

ア．安心、安全なスマートフォンの利用について 

イ．カメラの使い方 

ウ．マトリックス型２次元バーコード（QR コード）の読み取り方・読み取り実践（市が提供

するサービスにおける実践を想定） 

エ．モバイルデータ通信量と Wi-Fi について（市の公共施設における Wi-Fi 利用に関する説

明を含む） 

オ．アプリのインストールと Web サービスアカウント・ID について 

カ．鹿児島市公式アプリのインストール・機能紹介 

 

【実践編】 

キ．LINE 等のチャットアプリの使い方 

ク．モバイルデータ通信量と Wi-Fi について 

ケ．マイナンバーカード及びマイナポータル活用方法 

コ．鹿児島市公式アプリの活用方法について 

・インストール（未インストールの場合） 

・利用者登録について 

・鹿児島市公式 LINE アカウントの友達登録、活用方法（市公式アプリ経由） 

・鹿児島市公共施設予約システムについて（市公式アプリ経由） 

・電子申請について 

・その他市公式アプリの活用について 

(4) 受託者の役割 

講座内容の検討、説明資料の作成、開催準備、当日受付、講座の実施、アンケートの実施・集計・

分析、業務完了報告などを行うものとする。なお、実施に当たっては、本市担当者と協議しながら

作業を進めることとする。 

(5) 業務の範囲 

  講座の内容調整、講座資料や配布テキスト作成、貸出用端末及び説明用機材の準備、講座当日の

一切の業務、各種報告 

※ 講座の会場調整及び受講者募集は、本市が行う。 

(6) 業務上の留意事項 

   講座が適正かつ効果的に行われ、受講者が安心して講座を受講できるようにするために、受託者

は次の項目を遵守するものとする。 

ア．講師は、スマートフォンの基本的な操作の他、市公式アプリやオンラインによる行政手続き、

各種サービス等の利用方法に関して事前に確認のうえ、講座を行うこと 

イ．講座については、いかなる名目であっても受講者から料金を徴収しないこと 

ウ．講座においては、自社の営業活動とみなされる行為は慎むこと 

エ．講座における個人情報の取得については、関係法令を遵守すること 



- 3 - 

 

オ．災害等により、やむを得ず講座中止等の判断が必要な場合には、本市に相談のうえ決定するこ

と 

カ．各講座２名の講師を配置すること 

キ．講師は、受講者の出席状況を把握し本市に報告すること 

ク．講座の実施前に、本市担当者及び関係者に対し、実際の講座内容について説明会を開催し、確

認・調整を行うこと 

ケ．講師は、受講者の持参する端末の OS（Android、iOS 等）に関わらず講座ができるよう準備

をしておくこと 

コ．Wi-Fi に関する内容が含まれることも踏まえ、受講者が講座内で Wi-Fi に接続ができるよう、

講師において無線ルーター等を準備すること（ただし、会場が設置する Wi-Fi が使用可能な場

合にはこの限りではない） 

サ．講師は、当日端末を忘れた方も実機を使用して講座が受けられるよう、講座中貸出可能な予備

の端末（タブレット端末も可）を準備すること 

(7) その他  

この仕様書に定めのない事項及び協議の生じた事項については、委託者と受託者がその都度協

議の上、決定すること。 

 

１．４ 契約期間 

契約締結日から令和８年３月３１日までとする。 

 

２．提出書類・納品物等 

契約の締結後、次の書類（成果品を含む。）等を提出すること。 

 

２．１ 契約後遅滞なく提出を必要とする書類等 

 

２．２ 業務完了後に提出を必要とする書類等 

№ 納入物 備考 

１ 体制図 実施体制に関する文書及びその添付資料 

２ 所要経費内訳表 
契約額の内訳として、講座の開催回数にかかわらず準備に要する

費用、講座の開催毎に要する費用を記載したもの 

№ 納入物 備考 

１ 開催報告書 講座開催に関する報告書 

２ 
当日の説明資料 

（配布テキスト含む） 
当日の説明で使用する講座資料、配布テキスト 

３ 開催状況の写真等 
撮影に当たっては、事前に受講者に承諾を得る、受講者の顔が映

らないようにする等配慮を行う 
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２．３ 納入条件 

納入場所は、鹿児島市役所本庁舎東別館１０階デジタル戦略推進課とする。 

 

３．支払条件 

 本業務の終了後に支払いを行う。 

４ 参加者リスト 当日の出欠状況確認表 

５ アンケート結果 各講座終了時に受講者に記入してもらうアンケート結果 

６ 問い合わせ、相談管理表 
受講者からの問い合わせや相談のあった内容について取りまと

めたもの 

７ 議事録 本市との協議に関する記録 

８ 
その他、協議により必要と

判断したもの 
 


