
令和６年度広島県グアナファト州青少年交流派遣事業の実施に係る 
各種手配等業務仕様書 

 
１　委託業務の概要 
　　令和６年度広島県グアナファト州青少年交流派遣事業の実施に係る各種手配、連絡調整、

行程管理等の委託 
 
２　訪問日程及び訪問者数 
（１）訪問先・日程　令和６年８月 13 日（火）～８月 22日（木）（予定） 
　　　　　　　　　　　※詳細日程は別紙日程表参照 
 
（２）訪問者数　12 名程度（派遣者 10 名、引率者（広島県職員）２名） 
 
３　業務の内容 
　　次のとおり各種手配、連絡調整、行程管理等を行う。なお、１、２の引率者２名分は別

契約となるが、同じ行程で行動するため、同じフライト、宿泊場所、食事場所を予約する
こと。 

 区　　分 業　　務　　内　　容

 

１航空券等の 
手配

●派遣に係る航空券等の手配 
・別紙日程表のとおり派遣者 10 名の航空券等を手配すること。 
・航空券等の手配について、派遣者が 100,000 円を自己負担するため、自

己負担分については派遣者に請求すること。また、航空券については
100,000 円を引いた金額を計上すること。 

・派遣者は６月上旬に決定予定のため、その後、発注者と受注者で航空券
の手配について協議を行い、内容を決定する。

 

２宿泊場所の 
手配

●８月 13日（火）の宿泊先の確保（10 名分） 
・別紙日程表のとおり８月 14 日（水）の飛行機の出発に間に合うように

ホテルを予約すること。 
・朝食付きのプランとすること。 
・１人１部屋であることが望ましい。なお、２人１部屋以上の場合は男女

の人数を考慮するため、派遣者決定後に別途調整すること。（引率者は
１人１部屋とする。） 

・費用は１人あたり、東京都特別区内、千葉市、さいたま市、横浜市、川
崎市の場合は１泊 13,100 円、それ以外の場合は 1泊 11,800 円以内とす
ること。 

・Wi-Fi 付き。 
・ホテルから成田空港までの送迎リムジンバス等のサービスがあること。

（送迎リムジンバス等が有料の場合は別途計上すること。） 
・羽田空港からホテルまでの送迎リムジンバス等があることが望ましい。

無い場合は羽田空港から乗り換え無しで、且つ、駅・バス停から徒歩
10 分以内であること。（送迎リムジンバス等が有料の場合は別途計上す
ること。） 

・宿泊料の精算。 
・入札金額内訳書に記入する金額には、宿泊料、朝食代、税、サービス料

を含めること。
 

３海外旅行保険
●派遣者の海外旅行保険（引率者分） 
・海外保険の提案・加入手続き

 

４通信関係

●モバイル Wi-Fi ルーターレンタル  
・レンタル２台 
・メキシコ及びその他経由地等において、現地の通信会社が提供するイン

ターネットへの接続が可能なもの 
・予備バッテリー及び端末保険料を含める 
※出発前の空港等での受け取り、到着後の空港での返却可能とする。



※上記仕様によりがたい事項は別途協議のうえ、決定する。

 

５行程管理等の 
サポート体制

●旅行開始前及び旅行期間を通じて、日本国内でサポート体制を構築し、
連絡調整及び緊急時対応等の行程管理を適切に行うこと（現地時間での
対応も含む） 

●旅行開始前に、派遣者、引率者に対して、旅行の行程、到着地（経由地
も含む）の出入国、税関手続きの方法、現地の情報（気候、治安情報）、
その他発注者が必要とする情報を説明すること。なお、説明会について
は別途発注者が場所等を確保するのでその日時に合わせて最低１名の
説明者を派遣すること。また、説明会以外でも派遣者等から質問があれ
ば適宜回答すること。 


