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１ 業務の目的・背景 

平成１５年４月から開始された「ビジット・ジャパン・キャンペーン」のほか、

「観光立国実現に向けたアクション・プログラム」を通じた外国人観光客の誘致促

進などを受け、近年我が国を訪れる外国人の数は増加傾向にある。しかしながら、

外国人犯罪の増加や不法残留者等の法令違反者の存在など、治安問題に対する国民

の関心は高く、査証（ビザ）審査の厳格化が求められている。 

かかる状況下、早急に業務の合理化を図り、新たな査証発給体制を構築していく

ことが喫緊の課題となっている。 

そのためには、代理申請機関において、査証審査にかかわる業務以外の査証業務

（申請受理、審査進捗状況照会応答、審査終了後の旅券返却業務など）を可能な限

り代理機関に実施せしめることが、業務合理化の観点から極めて有効なものと思料

されるところ、信頼のおける民間事業者に当館が求める業務を代行させるため企画

競争の形式により事業者を選定するものである。 

 

 

２ 業務の内容 

以下の業務に関する代行を行う。   

（１）日常業務 

ア 申込者からの問い合わせへの対応 

イ 大使館に代わって申請書類の代理受付、申請者から査証手数料を受領する。 

ウ 申込者情報の入力 

エ 申請書類の電子化・データ転送 

オ 大使館への申請書およびデータの提出 

カ 審査の補助 

キ 査証手数料を大使館に送金する。 

ク 大使館からの旅券等受け取り 

ケ 申請者への旅券等の返却 

 

（２）代理申請機関による準備作業 

ア 事業開始前のプロジェクト管理 

イ 査証申請センターのウェブページの作成・管理 

ウ 査証申請センターの設置 

エ アプリケーションセンターのスタッフ確保 

オ アプリケーションセンターのスタッフに関する予備教育 

カ ビジネスに必要な書類のテンプレートを作成する。 

キ データ共有のためのシステムメンテナンス 

ク 大使館への経過報告 

 

（３）管理業務 

ア 定期的な業績報告 

イ ウェブサイトの更新 

ウ 定期的な教育とトレーニング 

エ 品質管理 

オ 個人情報保護管理状況の確認 
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３ 企画書等に記載する内容 

（１）企画書の項目 

以下の項目をまとめた企画書を提出すること。 

ア 提供する業務に関する説明 

実施する業務の概要（業務の全体像、サービスの範囲など） 

イ 施設及び設備に関する説明 

業務を実施する施設及び設備の説明（業務実施場所、広さ、内部設備、セ

キュリティ設備など） 

ウ 業務管理に関する説明 

業務の正確さを維持するための体制や取組の説明（業務管理に係る取組方法、

実施手順など） 

エ 業務の実施体制に関する説明 

業務を行うための実施体制（要員体制図、要員の役割及びスキルなど） 

オ 準備に関する説明 

準備の実施計画（マスタースケジュールと作業項目、実施体制、当館との

役割分担など） 

 

（２）会社概要説明資料 

上述の企画書のほか、貴社の概要紹介（貴社の概要、バックグラウンド、代理

申請業務に関係するスキルや経験等アピールできる点を含む）をまとめて提出す

ること。 

 

 

４ 予算額 
  ０円 

 

 

５ 提出する資料 
（１）企画書：７部（正１部、写６部（社名等の記載のないもの）） 

ア 企画書を作成する際は、英語ないし日本語を使用すること。 

イ 企画書は MS-PowerPoint、MS-Word またはこれらと互換性のあるソフトウェア

を使用して作成すること。 

ウ 企画書は、原則として A4 サイズで作成することとし、特別に大きな図面等が

必要な場合には、A3 サイズの用紙を利用し、原則として企画書中に織り込ん

でください。（下図参照）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エ 企画書の題名は『在ナイジェリア日本国大使館「査証審査にかかわる業務以

企画書本体 
図面等 
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外の作業業務の代理機関の選定」に関する応募企画書』とすること。 

オ 企画書中の文字の大きさは 10.5pt 以上とするが、使用するフォント及びテン

プレートのデザインに係る指定はない。 

（２）会社概要説明資料：１部 

会社概要に関する資料を添付すること（既成のパンフレット等でも可）。 

（３）企画書及び会社概要説明資料の電子媒体 

企画書及び会社概要説明資料の電子媒体は、在外公館が求める場合には、速や

かに提出すること。 

（４）業務履行保証書：１部 

（５）誓約書：１部 

過去に我が国のみならずナイジェリア当局並びに在ナイジェリア各国大使館等

から警告ないし指名停止措置を受けておらず、また、今後、指名停止措置を受

けた場合には、本件企画競争への申込みを辞退する旨を誓約した書面を提出す

ること。 

 

【注意事項】 

① 企画書等の提出に係る費用一切は、応募者が全額負担するものとし、提出

された書類等は返却しない。なお、必要に応じて提出書類等に係る追加資

料の提出を求める場合がある。 

② 提出された企画書及び資料等は、本件代理申請機関として指定する事業者

の選定のためだけに使用し、非公開とする。 

 

 

６ 審査方法等 
（１）企画書等の提出 

ア 提出書類の提出期限：２０２４年１０月２５日（金）午前１１時必着。 

イ 提出先：在ナイジェリア日本国大使館領事部（担当：池田）まで持参または

郵送する。郵送の場合は書留等により期限内に到着するように送付し、到着

を確認する。郵送途中の事故等による提出の遅延については、その原因の如

何にかかわらず認めない。 

（２）審査 

代理申請機関の選定に係る審査は、提出された企画書等をあらかじめ定めた審

査基準（別添採点表参照）により審査した上、合格点（８５点）を越えた企画を

合格とする。なお、合格点を越えた者が複数ある場合は複数の業者を選定するこ

ととする。また、いずれの業者も合格点に届かなかった場合には、最も得点が高

かった業者を選定することとし、同得点の者が複数ある場合はくじ引きで業者を

選定する。  

（３）選考結果通知等 

代理申請機関の選定は、令和６年（２０２４年）１２月中旬に本件企画競争に

参加した全ての方に対し、書面にて通知する。 

なお、選定の理由については不問とし、また、如何なる場合においても審査結

果についての異議を申し立てることはできないものとする。 
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７ 連絡先 
在ナイジェリア日本国大使館 領事部（担当：池田、中﨑） 

住所：Consular Section (Mr.IKEDA, Mr.NAKAZAKI) 

Embassy of Japan 

9 Bobo Street (off Gana Street), Maitama, Abuja, F.C.T., 

Nigeria 

E メール：visanigeria@la.mofa.go.jp 

以 上 

mailto:visanigeria@la.mofa.go.jp

