
RFP（提案依頼書）の必要項⽬‧サンプル⽂章

■依頼概要・発注者の基本情報 
（サンプル⽂章） 
・〇〇開発（制作）プロジェクト提案依頼書 
・〇〇株式会社 担当者〇〇 
・〇〇県〇〇市〇〇区〇〇番地〇〇

■現状の課題 
（サンプル⽂章） 
・2015年に導⼊したITインフラの保守が2023年で終了するため、 
リプレイスを検討している。 
・〇〇システムが⽼朽化しており、事務作業に◯時間かかっている。 
・2010年に制作したホームページの情報が古くなっているため、 
リニューアルしたい。

■プロジェクトの⽬的 
（サンプル⽂章） 
・〇〇業務を効率化させるため、〇〇システムを導⼊する。 
・ホームページの情報を最新の状態にするため、リニューアルする。

■ゴール・⽬標 
（サンプル⽂章） 
・〇〇システムを導⼊して、事務作業にかかる時間を30％短縮する。 
・ホームページをリニューアルして、アクセス数を30％向上させる。

■予算 
（サンプル⽂章） 
・システム開発費⽤︓300万円 
・運⽤・保守費⽤︓⽉額50万円 
・ITインフラ費⽤︓100万円

■スケジュール 
（サンプル⽂章） 
・RFP公開⽇︓2023年5⽉1⽇ 
・提案・⾒積もり提出︓2023年6⽉1⽇ 
・提案プレゼン︓2023年6⽉15⽇ 
・契約︓2023年7⽉ 
・プロジェクト開始︓2023年8⽉ 
・システムの稼働（ホームページ公開）︓2024年1⽉

■対象範囲（発注者側／受注者側が対応する範囲） 
（サンプル⽂章） 
・プロジェクト管理 
・要件定義 
・システム設計 
・システム開発 
・テスト・リリース 
・セキュリティ対策 
・操作⼿順書の作成 
・教育

■オプション提案（任意項⽬） 
（サンプル⽂章） 
・システムリリース後の運⽤・保守体制 
・ホームページリニューアル後の集客施策

■成果物 
（サンプル⽂章） 
・要件定義書 
・システム設計書 
・テスト報告書 
・操作マニュアル 
・ソースコード⼀式

■機能要件 
（サンプル⽂章） 
・商品の販売履歴を画⾯に表⽰したい 
・納品者を⾃動で作成する機能がほしい 
・ホームページを⾃分たちで更新できる仕組み（CMS）を⼊れたい

■⾮機能要件 
（サンプル⽂章） 
・システムへの不正アクセス防⽌をしたい 
・システムリリース後、問題発⽣時の体制を整えたい 
・移⾏スケジュール⽴案、リハーサルを実施したい

■設計・開発・テスト要件（任意項⽬） 
（サンプル⽂章） 
・JavaまたはC#のプログラミング⾔語を使⽤してほしい 
・〇〇テストを実施して結果を提出してほしい

■教育・研修（任意項⽬） 
（サンプル⽂章） 
・〇〇システムの操作⽅法のマニュアルを⽤意してほしい 
・実際の画⾯を⾒ながら操作⽅法を解説してほしい

■提案情報 
（サンプル⽂章） 
・提出期⽇︓◯⽉◯⽇正午まで 
・提出フォーマット︓PDF形式 
・提出先︓〇〇部〇〇課 担当〇〇のメールアドレスまで 
・提出物︓提案書、⾒積書、サンプル成果物

■契約事項 
（サンプル⽂章） 
・⽀払い条件を明⽰してください。 
・納品対象となるシステムのプログラムソースや画像、写真などの 
所有権、利⽤権、⼆次的著作物の利⽤権などの権利は、 
対価の⽀払い時点で弊社に帰属されるものとする。

上記に記載の内容は⼀例であり、あくまで参考としてご覧ください。


