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1 企画 ○ ○ ○ ○ 開催内容の確認 開催内容の決定 1.27 1.10 18.43 4.40 25.20 9.50 8.25 138.25 33.00 189.00 77 59 617 82 835 0 0 0 0 0 835

2 講師の調整 ○ ○ ○ 講演講師の確認 講師と日程等調整 出演内諾
日程等調整

0.00 1.03 2.13 0.30 3.47 0.00 7.75 16.00 2.25 26.00 0 55 71 6 132 0 0 0 0 0 132

3 フォーラム開催に関
する決裁及び調達

○ ○ ○ ○ ○
企画書及び仕様書

作成・決裁
調達手続き

概算見積
契約

0.23 0.70 7.47 0.87 9.27 1.75 5.25 56.00 6.50 69.50 14 37 250 16 318 2,502 0 0 2,502 2,502 2,819

4 広報計画策定 ○ ○ ○
広報計画

策定・決裁
広報の方法や
内容の調整

0.00 0.87 3.27 0.97 5.10 0.00 6.50 24.50 7.25 38.25 0 46 109 18 174 0 0 0 0 0 174

5 広報用原稿策定及び
掲載依頼

○ ○ ○ メルマガ等へ掲載
広報用原稿作成

メルマガ等へ掲載
掲載依頼・校正

メルマガ等へ掲載 0.00 0.30 3.33 0.47 4.10 0.00 2.25 25.00 3.50 30.75 0 16 112 9 136 0 0 0 0 0 136

6 申込専用アドレス取
得

○
申込専用アドレス

取得
0.00 0.00 0.00 0.10 0.10 0.00 0.00 0.00 0.75 0.75 0 0 0 2 2 0 0 0 0 0 2

7
周知用リーフレット
印刷・発送に関する
調達

○ ○ ○ ○
仕様書作成・決裁

調達手続き
概算見積

契約
0.07 0.00 2.57 0.37 3.00 0.50 0.00 19.25 2.75 22.50 4 0 86 7 97 123 0 0 123 123 220

8 周知用リーフレット
原稿作成及び校正

○ ○ ○ ○ ○
リーフレット

原稿作成
校正作業

リーフレット作成 0.10 0.20 0.73 0.30 1.33 0.75 1.50 5.50 2.25 10.00 6 11 25 6 47 0 0 0 0 0 47

9 郵送等による広報活
動

○ ○ ○ リーフレット配付
関係機関への
広報協力依頼

リーフレット発送
リーフレット配付 0.07 0.00 1.30 0.57 1.93 0.50 0.00 9.75 4.25 14.50 4 0 44 11 58 0 0 0 0 0 58

10 ホームページ更新 ○ ○ ホームページ更新 0.00 0.00 1.03 0.53 1.57 0.00 0.00 7.75 4.00 11.75 0 0 35 10 45 0 0 0 0 0 45

11 申込受付処理 ○ ○ 申込受付処理 0.00 0.00 1.70 3.87 5.57 0.00 0.00 12.75 29.00 41.75 0 0 57 72 129 0 0 0 0 0 129

12 パネリストの決定 ○ ○ ○ ○ パネリストの確認 パネリストの決定

（講師）
パネリストの把握
（パネリスト）

出演内諾

0.13 0.33 0.80 0.20 1.47 1.00 2.50 6.00 1.50 11.00 8 18 27 4 56 0 0 0 0 0 56

13 講演講師及びパネリ
ストとの調整

○ ○ ○
当日進行等の

調整
当日進行等の

調整
0.00 0.77 0.43 0.77 1.97 0.00 5.75 3.25 5.75 14.75 0 41 15 14 70 0 0 0 0 0 70

14 表彰状及び記念品の
調達

○ ○ ○ ○ ○ 調達手続き 契約 0.10 0.47 5.70 3.27 9.53 0.75 3.50 42.75 24.50 71.50 6 25 191 61 283 116 340 0 456 116 739

15
コンテスト事例集等
の印刷・発送に関す
る調達

○ ○ ○ ○
仕様書作成・決裁

調達手続き
概算見積

契約
0.00 1.00 2.30 0.83 4.13 0.00 7.50 17.25 6.25 31.00 0 53 77 16 146 2,069 0 0 2,069 2,069 2,215

16 コンテスト事例集等
の原稿作成及び校正

○ ○ ○ ○ ○
事例集等原稿作成
原稿取りまとめ

校正作業

プログラム掲載
原稿の作成

0.13 0.80 9.43 4.60 14.97 1.00 6.00 70.75 34.50 112.25 8 43 316 86 453 0 0 0 0 0 453

17
フォーラム運営に関
する委託業者との調
整

○ ○ ○ 運営に関する打合せ 運営に関する打合せ 0.00 0.00 0.63 0.50 1.13 0.00 0.00 4.75 3.75 8.50 0 0 21 9 31 0 0 0 0 0 31

18 フォーラム出演依頼 ○ ○ ○ ○ 出演依頼状発送 出演依頼状受理 0.13 1.20 5.10 0.33 6.77 1.00 9.00 38.25 2.50 50.75 8 64 171 6 249 0 0 0 0 0 249

19 旅行伺い決裁 ○
講演講師等の

旅費額積算・決裁
0.00 0.00 0.00 1.83 1.83 0.00 0.00 0.00 13.75 13.75 0 0 0 34 34 0 0 0 0 0 34

20 進行表作成 ○ ○ ○ ○ ○ シナリオ等確認 シナリオ等作成 シナリオ等確認 シナリオ等確認 0.57 1.70 14.40 6.90 23.57 4.25 12.75 108.00 51.75 176.75 34 91 482 129 736 0 0 0 0 0 736

21 表彰状及び記念品の
校正

○ ○ ○ ○
表彰状及び記念品

校正
表彰状及び記念品

作成
0.00 0.10 0.40 0.50 1.00 0.00 0.75 3.00 3.75 7.50 0 5 13 9 28 0 0 0 0 0 28

22 フォーラム荷物運搬
に関する調達

○ ○
仕様検討・決裁

調達手続き
契約 0.00 0.00 0.00 0.10 0.10 0.00 0.00 0.00 0.75 0.75 0 0 0 2 2 57 0 0 57 57 59
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23 フォーラム会場搬入
物準備及び搬出

○ ○ ○ ○ ○
会場搬入物準備

搬出
搬出 0.13 0.73 2.43 3.70 7.00 1.00 5.50 18.25 27.75 52.50 8 39 82 69 198 0 0 0 0 0 198

24 スタッフ説明会 ○ ○ ○ ○ 〇 ○ スタッフ説明会 スタッフ説明会 0.17 0.73 1.93 0.80 3.63 1.25 5.50 14.50 6.00 27.25 10 39 65 15 129 0 0 0 0 0 129

25 フォーラム運営 ○ ○ ○ ○ 〇 ○ フォーラム当日運営 フォーラム当日運営 フォーラム当日運営 フォーラム当日運営 1.40 1.40 7.60 3.77 14.17 10.50 10.50 57.00 28.25 106.25 85 75 255 70 485 0 0 0 0 0 485

26
フォーラム会場搬入
物の搬出及び搬入物
整理

○ ○ ○
搬出

会場搬入物整理
搬出 0.00 0.00 1.30 1.90 3.20 0.00 0.00 9.75 14.25 24.00 0 0 44 35 79 0 0 0 0 0 79

27 来場者数等集計 ○ ○ ○ ○ 来場者数等集計 0.33 0.43 5.37 1.63 7.77 2.50 3.25 40.25 12.25 58.25 20 23 180 31 254 0 0 0 0 0 254

28 礼状発送及び申込専
用アドレス削除

○ ○ ○
礼状発送

申込専用アドレス
削除

礼状受理 0.07 0.00 0.73 0.37 1.17 0.50 0.00 5.50 2.75 8.75 4 0 25 7 35 0 0 0 0 0 35

29 謝金及び旅費支払 ○ ○ ○
謝金及び旅費
積算・決裁
支払手続き

謝金及び旅費受取 0.00 0.23 3.63 3.90 7.77 0.00 1.75 27.25 29.25 58.25 0 12 122 73 207 520 0 0 520 520 727

30 事後広報 ○ ○ ○ ○
原稿作成

校正
0.13 0.20 3.07 0.93 4.33 1.00 1.50 23.00 7.00 32.50 8 11 103 17 139 0 0 0 0 0 139

5.03 14.30 107.23 49.57 176.13 37.75 107.25 804.25 371.75 1,321.00 305 764 3,592 926 5,588 5,387 340 0 5,727 5,387 11,314

※１　概算関与人日の各欄は、概算従事時間の各欄を所定内労働時間（7.5h）で 0

※１　除して算出しており、端数処理の都合上、一致しない欄があること。 0

0

11,314

※３　少額のため、計上せず。

合計

退職給付費用
※３

減価償却費

間接部門費

※２　端数処理の都合上、総合計が一致しない欄があること。

コスト総合計

対象業務区分全体で
把握する費用


