令和７年度広報「だいとう」仕様書
１．物品の名称　　広報「だいとう」 
２．発行日　　　　令和7年5月号～令和10年4月号（計36回）の毎月1日発行
３．発行部数　　　55，700部（月ごとに100部単位で増減あり）
４．紙面様式　　  A4判冊子型、ユトリロLグロスマット35キロと同等品以上、植物油インキ使用
※一般社団法人日本印刷産業連合会が定める古紙リサイクル適性ランクリストAランクに該当する紙、インキ類、加工資材を用いること
右とじ、ホッチキス止め、穴は開けない、裏表紙に穴開け用の中心マークを付ける、穴を開けたときに文字が切れないこと
５．体裁　　　　　ページ数：28～40ページ。現時点では36回発行のうち、32ページ15回、36ページ15回、40ページ6回を予定しているが、変更の場合あり。全ページ4色とする。
６．文字組み　　　標準　縦4段　17文字×32行（文字の大きさは13級）
　　　　　　　　　特集　縦4段　17文字×30行

　　　　　　　　　「しみんの掲示板」は4～6段（文字の大きさは12級）
７．ページネーション　別添資料あり（変更の場合あり）
８．各コーナーの詳細　別添資料あり（変更の場合あり）
９．業務の内容
＜全般＞
· 全てのページのデザイン、レイアウトおよび校正を行う。校正は確認作業を2人以上で行い、校正作業の確認書（任意様式）を各校正作業後に提出する。
· 新コーナーまたは既存コーナーをリニューアルする際のタイトルやデザインの提案等企画補助を行う。
· 手話コラムコーナー（月1回）を含むイラスト作成、大東市マスコットキャラクター「ダイトン」のイラスト加工（月1回程度）、地図、グラフの作成、写真データの加工を行う。
· プロのカメラマンによる表紙などの撮影と、表紙写真の合成を行う。（月1回程度）
· 校了後に印刷を行い、大東市役所と配送業者の２か所に配送を行う。

· 校了後にＰＤＦデータ、全ページテキストデータ、加工したダイトンイラストの提供を行う。
＜各業務について＞
※スケジュールは、別添「広報『だいとう』印刷業務のスケジュール」を参考
（１）編集会議　毎月17日ごろ
原則、出張校正時に行う。事前に送付する特集原稿をもとにレイアウトや見せ方などを提示する他、必要に応じて市に原稿の追加など提案を行う。
（２）原稿の提出　毎月23日ごろ
1 リライトの3日前までに、発注者から受注者に校正していない原稿データ（本文＝ワードデータ、図表＝ワードかエクセルのデータ、写真＝jpeg等）を、各コーナーに分類して電子メールで提出する。
2 受注者は原稿データを「共同通信社　記者ハンドブック」と広報「だいとう」原稿作成ルールに基づき校正する。受注者の校正内容が発注者に伝われば方法は問わない（例：すべてプリントアウトし紙ベースの原稿に朱書き）
3 校正内容に基づき原稿データを修正し、プリントアウトする。

4 リライト当日の午前9時までに、②の校正原稿のプリントアウト及び修正した原稿データのプリントアウトを市に郵送もしくは持参する。
（３）リライト　毎月27日ごろ
1 当日の作業は発注者のみで、受注者が修正した原稿データのプリントアウトに朱書きで校正する。
2 翌日の午前10時に、受注者が大東市役所秘書広報課まで紙ベースの原稿を取りに来るか、発注者が原稿をスキャンしたものやその他追加データ等を大容量ファイル移送サービスで送付する。
（大容量ファイル移送サービスは市指定のものを利用し、登録は市で行う）
（４）初校　毎月5日ごろ
1 前々日の午前10時までに届くように、受注者から発注者に次の送付物を送付または持参する。
　　　送付物：初校（1部）、初校の写し（1部）、初校のJPEGデータ、（３）の②で送付した追加原稿のプリントアウト他
2 当日の午前9時30分～終了まで受注者より1人参加し、大東市役所で校正作業を行う。発注者からの問い合わせに即時対応できる場合に限り、ウェブ会議や電話などを用いて下記の作業を行ってもよい。
3 発注者から受注者へ初校（原本）を渡す。追加原稿、写真等の資料は別途大容量送受信サービスで送付する。
当日の作業内容
· 原稿と照らし合わせ、掲載漏れが無いか確認する。
· 担当課・市民からの校正を初校に朱書きする。

· 原稿をもとにした校正作業を行う。
· ページ数を考えて掲載する原稿の精査をする。
· 特集の修正などに関する打ち合わせを行う。
· 矛盾や誤解を招く表現が無いか確認する。
· 住所や曜日、地名、データ類などの事実確認の補助を行う。
（５）再校　毎月12日ごろ
1 当日午前10時までに届くように、受注者から発注者に再校を送付または持参する。
　　　送付物：再校（1部）、再校の写し（2部）、（４）の③で送付した追加原稿のプリントアウト他

2 当日の午後2時～終了まで受注者より1人参加し、大東市役所で校正作業を行う。発注者からの問い合わせに即時対応できる場合に限り、ウェブ会議や電話などを用いて下記の作業を行ってもよい。
3 発注者から受注者へ再校（原本）を渡す。追加原稿、写真等の資料は別途大容量送受信サービスで送付する。
当日の作業内容
· 初校と照らし合わせ、修正漏れが無いか確認する。
· 担当課・市民からの校正を初校に朱書きする。
· 初校の修正をもとにした校正作業を行う。
· 初校の作業で漏れがなかったか確認する。
（６）色校（出張校正）　毎月17日ごろ
1 前日の午後1時までに、受注者から発注者に色校のデータをPDF形式で送付する。
2 当日の午前10時から終了まで発注者が受注者の事務所まで出向き、校正作業を行う。受注者からはディレクター1人が参加し、発注者が提出する朱書きを随時修正する。
受注者が準備するもの
· 色味が確認できる出力紙
· 広報「だいとう」のバックナンバー
· 前日に発注者から受注者へ送付した追加原稿のプリントアウト
　　当日の作業内容
· 全体の色合いを確認する。

· 目次、コーナーの通し番号、ページ数等を確認する。
· 発注者が提出する朱書きを随時修正する
3 翌日の正午までに受注者から発注者に②で修正したページをPDF形式で送付する。
4 受注者は発注者から修正の指示があれば即座に対応し、校了の連絡を受れば印刷にかかる。
5 受注者はホームページ掲載用のPDFデータと、全ページテキストデータ、表紙写真、表紙のダイトンイラストのJPEGデータなどを納品日までに発注者に提出する。
（７）納品　毎月２７日ごろ
受注者は、発行日の5日前の午後4時までに大東市役所秘書広報課と配達業者へ配送する。梱包方法は10部単位で区切りをつけて、100部を1包みとする
＜その他の業務について＞
（１）特集
年12回（毎月）。3～6ページ。基本的に4ページとする。受注者は、企画、執筆、原稿作成の補助、イラスト、レイアウトの作成を行う。

1 前年度に発注者でテーマを決め、構想案も発注者で作成する。 
2 掲載の3か月前に発注者と受注者で構想案についてウェブ会議を行う
3 発注者が取材、撮影、原稿作成を行い、受注者はそれを補助する（写真撮影については受注者で行う場合あり）
4 前月号の出張校正（20日ごろ）までに発注者から受注者に原稿・画像データを引き渡し、出張校正当日、編集会議を行う。
5 初校、再校、色校を行う。初校、再校の日程は他の記事と合わせず先行して行っても良い。
（２）有料広告
1か月最大16枠（下段1段の2分の1を1枠とし、1社が2枠を合わせて1段分を使う場合もあり）

1 発注者は広告データ（aiデータ）を、10日頃に受注者へ引き渡す。
2 受注者は発注者から求めのあった場合は、広告の見本を作成の上発注者に提出する。

１０．スタッフ

· ディレクター（進行管理者）、デザイナー、ライター、校正担当者でチームを作る。ディレクターは発注者との連絡調整にあたる。各業務は発注者と調整の上、兼任可とする。※デザイナーにおいてはプロポーザルで企画提案作品を担当した者をチームに加えること。
· 土・日・祝日の作業はなし（印刷・製本を除く）。

１１．その他
· 全体のデザイン・フォーマット・ロゴの作成等初期費用を含む。
· 全てのデザイン・フォーマット・ロゴの著作権は大東市に帰属するものとする（契約終了後以降、受注者が変更しても継続して使用する）。
· 年度途中に発注者から受注者にレイアウトの変更を依頼することがある。
· 受注者は発注者が求めれば、該当ページの生データ（イラストレーター、インデザイン等）を提出する。

