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令和３年３月

長　野　県


１．業務目的
本業務は、長野県電子入札システムに関する、利用者からの問合せに対応する窓口業務であり、長野県電子入札システムに対する利用者の問題を解消し、電子入札の信頼を高め、利用促進を図ることを目的とする。

２．業務期間
[bookmark: _GoBack]令和３年４月１日から令和４年３月31日まで

３．業務内容
(1)　問合せ対応
　　ア　利用者からの問合せに対する回答を行う。
　　イ　本業務委託に関連しない問合せに対しては、必要な中継処理を行う。
(2)　業務管理
　　ア　問合せ毎に、問合せ記録（日時、企業名、住所、電話、担当者、問合せ内容、回答、結果、その他必要事項）を作成し管理する。
　　イ　問合せ件数、内容の集計、分析を行い、報告書を作成する。
(3)　業務改善
　　ア　必要に応じ、対応マニュアルを作成、更新する。
　　イ　必要に応じ、よくある質問（長野県ホームページ）の案を作成、更新する。
(4)　業務報告
　　ア　業務開始時に、業務計画書を提出する。
　　イ　打合せを行った場合は、都度協議書を作成し提出する。
　　ウ　毎月中旬までに、前月分の報告書（月次報告）を提出する。
　　エ　監督員の指示により、報告書、対応マニュアル、よくある質問等を随時作成し提出する。
(5)　利用者説明会の補助
県の電子入札システムに係る説明会等が開催された場合の資料提供や説明補助。

４．サービス要求水準
(1)　対応範囲
　　ア　長野県電子入札システム（入札情報システムを含む）の設定及び操作等
　　イ　長野県電子入札システム（入札情報システムを含む）に関連するアプリケーションの設定及び操作等
　　ウ　長野県の電子入札に関する一般的な事項
　　エ　長野県のCALS/ECに関する一般的な事項
　　オ　長野県入札制度に関する一般的な事項
カ　長野県入札参加資格に関する一般的な事項
(2)　体制
　　ア　利用時間　平日９：00から17：00（休日は県に準ずること）。時間外の電話に対して、時間外であることを案内するサービスを行うこと。
　　イ　２名体制を基本として電話対応に空白を生じない配置とすること。業務従事者にCALS/ECインストラクター（エキスパート）の資格を有する者又は電子入札システムヘルプデスク業務の実績を有する者を含めること。
　　ウ　専用電話２回線
　　エ　専用FAX、専用e-mailアドレスの設置
　　オ　パソコン２台、長野県電子入札システムを業務に支障なく利用できるインターネット環境、長野県電子入札システム（入札情報システムを含む）を利用者と同等に利用できる環境（電子証明書、プリンタ、各種アプリケーション等）を整備すること。
(3)　窓口対応
　　ア　利用者からの問合せには、迅速かつ丁寧に対応すること。
　　イ　正確でわかりやすい回答を行うこと。
　　ウ　対応範囲の問合せについては確実に回答を行い、発注者に負担をかけないこと。
　　エ　原因不明により解決できない不具合等の問合せについては、監督員に連絡し、引継ぎ等を行い、必ず回答を完結させること。

５．成果品
　　紙媒体1部、電子媒体1部提出

６．その他
　(1)　電子入札システム運用及び監督員と連携し、本業務に関わる最新情報を常に共有すること。
　(2)　本業務により知り得た情報を他に漏洩しないこと。
　(3)　本業務に関係する資料等のうち、業務遂行上必要と認められる資料については、監督員の承認を得ることにより貸与することができる。貸与した場合は、業務完了後速やかに返還すること。
(4)　疑義が生じた場合は、速やかに監督員と協議すること。
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