
令和７年８月 18 日 

公益財団法人 国際人材育成機構 

 

【令和８年 アイム・ジャパン卓上カレンダー仕様書】 

1. 【件名】 

公益財団法人国際人材育成機構 令和８年卓上カレンダーの制作・発送について、デザイン、印刷、発行、

納品、発送を行うものとする。 

 

2. 【契約期間】 

令和７年９月１日～令和７年 12 月 31 日 

 

3. 【納品期日】 

令和７年 11 月中旬 

 

4. 【発送先】 

支局(北海道及び沖縄を含む 15 か所)、本部 

 

5. 【仕様案】 

項目 卓上カレンダー 

体裁 ・サイズ  台紙 1 枚 縦 155×横 182 ㎜(直立時)  

       本文 8 枚 縦 128×横 182 ㎜ 

・用 紙  台紙  カード紙四六 31K 

本文 マット紙四六 135K  

・印 刷  全頁 4/4C 

・加 工  天側にツインリング製本 

       1 冊毎に PP 袋入れ 

印刷部数 5,000 部 

 

6.  【構成】 

①台紙：表面に画像を挿入し、下部にアイム・ジャパンの理念とロゴ 

         裏面アイム・ジャパン各支局所在地入りの日本地図挿入、下部は表面と同様 

 

 

 

 

 

 

 



②本文 

令和８年 卓上カレンダー本文構成 

①１枚目 表面横半分に干支イラストを挿入、残り半分に画像(アイム・ジャパン提供)挿入。

裏面に文字及び 5 か国国旗を挿入。 

②２枚目～７枚目  

日曜始まりの各月カレンダーを片面に１月で裏表印刷 

各月の右横に画像を挿入(アイム・ジャパン提供、その下部に小さく来月カレンダ

ーを表示。各月の日にちマス下部に各国記念日名称を国旗入りで記載(記念日

はアイム・ジャパン提供。参考：2025 年は 59 日分)。 

③８枚目 今年と来年の 12 か月分カレンダーを裏表に入れる。 

（※変更の可能性あり ※全ページカラー印刷) 

 

7.  【業務内容】  

(1) スケジュールの提供 

初稿、校了、納品、発送 等。 

(2) 卓上カレンダー制作に関する一連の作業 

原稿作成、編集、デザイン・レイアウト、校正。 

(3) 校正 

① 初稿提出は、原則印刷の 2 週間前までに電子メール等により行う。  

② なお、原稿が電子データ（Word、Excel、JPEG 等）でない場合や原稿校正の作業過程において、受注

者にデータの直接入力を依頼することがある。  

③ レイアウトは全体構成の中でカレンダー・画像・イラスト・図表等を効果的に配置、制作すること。詳細は

発注者と協議の上、決定する。  

④ 校正作業は、発注者の指示に従い行う。  

(４) 印刷・制作 

受注者は発注者の確認を経て校了後、速やかに印刷作業に入る。 

(5) 梱包・発送・発送主 

受注者は、発注者が指示した発送先（発送先資料 参照）に対し梱包・発送する。  

なお、梱包用具、個包装の PP 袋は受注者が調達することとし、形式については発注者と協議の上、決定す

る。発送主は発注者とし発送者は受注者の法人名を記載することとする。 

(6) 発送業務には、次の事項を全て含むものとする。 

① 全国支局及び本部への発送 

② 卓上カレンダー1 冊毎に PP 袋に封入・梱包費 

③ 発送用梱包等費用 

④ 全数の検品 

(7) 発注者は発送に関し、受注者に発行日の 2 週間前を目途に発送先別部数資料を提供する。 

（8） 梱包重量により郵送・宅配便等を使い分けて全ての発送を遂行する。 

（9） 宛先不明等で返送されたものについては、速やかに発注者に連絡し受注者より再送、もしくは発注者に返



送する。 

 

8． 【注意事項】 

(1) 受注者は、発注者の求めに応じて、業務の進行状況等の報告を行うこと。  

(2) 受注者は、本業務を優先して行える担当者を置くこと。  

(3) 本仕様書に記載のない事項の決定に当たっては、発注者と受注者間で協議の上で決定することとする。  

(4) 成果物・版権（画像/イラスト/図表等）に係る著作権は全て発注者に帰属するものとする。（2 次加工有り） 

(5) 納品日時を連絡すること。また、会員企業等関係団体への発送も生ずるがこの運賃も含む。発送作業につ

いては、他社等委託でも構わないが、完成後、即発送する体制がとれるようにすること。受注者は発送業者

に再委託する場合でも、発送におけるスケジュール管理を行うものとする。 

(6) 見積価格は、卓上カレンダーの制作に係るイラスト/図表等作成・印刷・納品・発送までを含むものとする。 

(7) 仕様はあくまで予定であり、事前通告なしで発注者の都合により変更されることがあるものとする。 

(8) 制作部数が変更になる場合は都度協議する。 

(9) 全ページをカラー印刷とする。 

(10) 台紙には、法人理念、法人名称を入れる。 

(12) 使用する画像/図表等は、原則受注者が用意するが、必要に応じ、発注者から提供するものの使用を依頼

することがある。 

 

  



 

＜発送先及び発送部数（予定）＞ 

名称 住所 発送部数(予定) 

北海道支局 〒001-0010 北海道札幌市北区北十条西 4-1-19  

楠本第 10 ビル 7 階 

350 

 

東北支局 〒983-0852 宮城県仙台市宮城野区榴岡 5-8-11  

ナガイビル 6 階 

200 

埼玉支局 〒330-0062 埼玉県さいたま市浦和区仲町 1-14-8  

大樹生命浦和ビル 5 階 

450 

高崎支局 〒370-0828 群馬県高崎市宮元町 227  

高崎ステージビル 6 階 

220 

長野支局 〒390-0851 長野県松本市島内 3505  

インペリアルプラザ松島 2 階 

350 

静岡支局 〒430-0939 静岡県浜松市中央区連尺町 314-31  

アーバンスクエア浜松ビル 7 階 

210 

東海支局 〒460-0002 愛知県名古屋市中区丸の内 1-8-24  

綿常第 5 ビル 9 階 

200 

北陸支局 〒930-0023 富山県富山市北新町 2-2-7 今井ビル 4 階 120 

関西支局 〒540-0026 大阪府大阪市中央区内本町 1-3-5  

いちご内本町ビル 10 階 

320 

広島支局 〒732-0824 広島県広島市南区的場町 1-3-6  

広島的場ビル 3 階 

200 

松山支局 〒790-0003 愛媛県松山市三番町 4-4-6  

松山センタービル 2 号館 3 階 

180 

福岡支局 〒812-0023 福岡県福岡市博多区奈良屋町 3-1  

ヒロカネビル 3 階 

450 

沖縄事務所 〒900-0005 沖縄県那覇市天久 2-30-27  

元氣堂天久ビル 2 階 

120 

熊本支局 〒860-0041 熊本県熊本市中央区細工町 4-12-12  

ＳＲビル 4 階 

250 

東京支局 〒103-0015 東京都中央区日本橋箱崎町 36-2  

Daiwa リバーゲート 20 階 

650 

 

本部 〒103-0015 東京都中央区日本橋箱崎町 36-2  

Daiwa リバーゲート 20 階 

730 

 

 

 


