
内 容 備 考

皇宮警察本部採用パンフレット　外３点の製作

１　皇宮警察本部採用パンフレット　　　　5,000部（印刷総数）
２　皇宮警察本部採用ポスター（Ｂ２版）　　150枚（印刷総数）
３　皇宮警察本部採用ポスター（Ａ４版）　2,100枚（印刷総数）
４　皇宮警察本部採用リーフレット　　　　6,000部（印刷総数）

　「環境物品等の調達の推進に関する基本方針」を満たす原材料及びインク等を用
いた印刷物とする。
（基本方針は、参考見積書提出時における最新版とする。）

１　皇宮警察本部採用パンフレット　　　　仕様１のとおり。
２　皇宮警察本部採用ポスター（Ｂ２版）　仕様２のとおり。
３　皇宮警察本部採用ポスター（Ａ４版）　仕様２のとおり。
４　皇宮警察本部採用リーフレット　　　　仕様３のとおり。

期 限

・令和８年１月30日（金）皇宮警察本部採用パンフレット 5,000部
・令和８年１月30日（金）皇宮警察本部採用ポスターＢ２版 150枚/Ａ４版 2,100
枚
・令和８年２月27日（金）皇宮警察本部採用リーフレット 6,000部

納 品 先

〒100-0001
住所　東京都千代田区千代田１－３
名称　皇宮警察本部　警務課人事第二係
電話　03-3231-3115（代表）

納 品
形 態

①梱包は各仕様書に沿い、種別ごと分割して納入すること。
②データＤＶＤ－ＲＯＭは、破損しないよう保護し納入すること。
③納品に係る費用は、受注者負担とする。

納 品

仕　様　書

項 目

件 名

数 量

規 格

製 作 内 容



内 容 備 考

Ａ４版

中綴じ  

5,000部

20ページ程度

表紙～マットコート紙　135㎏
本文～マットコート紙　110㎏

カラー印刷（４色以上）

　キャッチコピーを作成する。
　キャッチコピーは、他官公庁及び一般企業等の商標権を侵害しない
ものとする。
　別途製作するポスター及びリーフレットと統一感のあるデザインと
する。
　原稿を作成すること。
　モデルは皇宮警察本部職員とする。
　構成に応じて写真加工（ＣＧ）を実施する。
　サンプル（デザイン案）を提出する。

　トライアル
方式で審査を
実施する。

概 要

　より多くの人に皇宮護衛官の職務に興味を抱かせ、その中から真に
熱意のある者を獲得することを目標とする。
　皇宮護衛官の受験希望者（10～20歳代）に対し、皇宮警察本部の職
務内容を分かりやすくイメージできる表現であり、次の項目を必須の
条件とする。

掲 載
必 須
項 目

①「組織図・勤務地」
　組織図及び所在地を分かりやすく掲載
②「皇宮警察学校」
　学生授業風景・生活風景等を掲載
③「警備部」
　門での勤務風景・警防（消防）・警察犬訓練・儀仗勤務風景・特別
警備隊訓練風景等を掲載
④「護衛部」
　側衛勤務・白バイや側車の機動訓練・騎馬訓練風景等を掲載
⑤「警務部門」
　本部執務風景・音楽隊訓練風景等を掲載
⑥「待遇」
　給与・勤務時間・休暇制度・福利厚生等を掲載
⑦「キャリアプラン」
　階級及び登用概要等を記載
⑧「職員からのコメント」
　各部門の勤務員から現在の仕事のやりがい等のコメントを掲載
⑨「ワークライフバランス」
　職員の仕事とプライベートの両立や、私生活の過ごし方等を掲載
⑩問い合わせ先
　問い合せ先情報を明記すること。

情 報
明 記

①「お問合せ先」
　皇宮警察本部警務課人事第二係
　電　話：03-3217-1516（採用直通）
 （受付時間　平日午前９：00から午後５：00　土・日・祝日を除
く）
　E-mail：kougusaiyou@npa.go.jp
　ＵＲＬ：https://www.npa.go.jp/kougu/index.html
②「ＱＲコード」
　※　皇宮警察本部ホームページ及びＳＮＳ（Ｘ、インスタグラム）
　　にリンクするＱＲコード

企 画
デ ザ イ ン

内 容

用 紙

印 刷

項 目

仕様１

総 ペ ー ジ 数

数 量

規 格

皇宮警察本部採用パンフレット

製 本



　校正回数～３回まで（色校正を含む。）

　３日以内（別に予備日を設ける）とし、ポスター及びリーフレット
用の撮影も含む。
　撮影場所は皇居内に限る。
　撮影等に要するカメラ、レコーダーその他の機材、消耗品等につい
ては受注者がその一切を準備すること。

　組織図・勤務地・待遇ページに必要な写真及びデータについては、
皇宮警察本部が提供する。

　50部ごとに梱包すること。

①パンフレットの内容をデータ化する。
　（ＰＤＦ形式、ＰＮＧ形式及びＡＩデータ）
②パンフレットに掲載した写真をＪＰＥＧ形式でデータ化する。
③ファイルデータはＤＶＤに記録し納品すること。

　版権及び使用した写真データの権利は、皇宮警察本部のものとす
る。
　当本部が２次使用する場合は、別途費用が発生しないものとする。
　製作物の決定にあたっては、当本部の許可を得ること。
　仕様については、契約額の範囲内で協議の上、変更することができ
るものとする。

デ ー タ 処 理

そ の 他

校 正

梱 包

デ ー タ 提 供

写 真 撮 影



備 考

Ｂ２版（タテ） Ａ４版（タテ）

150枚 2,100枚

概 要  

写 真

採用 試験
情 報

校 正

裁断及びＵＶラミネート加工品
数量　120枚
包装方法等
10枚×12包＝120枚

裁断及び３回折り製品
数量　30枚
包装方法等
30枚×１包＝30枚

　版権及び使用した写真データの権利は、皇宮警察本部のものとす
る。
　当本部が２次使用する場合は、別途費用が発生しないものとする。
　製作物の決定にあたっては、当本部の許可を得ること。
　仕様については、契約額の範囲内で協議の上、変更することができ
るものとする。

皇宮警察本部採用ポスター

企 画
デザイン等

　キャッチコピーを作成する。
　キャッチコピーは、他官公庁及び一般企業等の商標権を侵害しない
ものとする。
　別途製作するパンフレット及びリーフレットと統一感のあるデザイ
ンとする。
　３回折りを考慮した構成とする。

　ポスターに用いる写真は、１枚以上とする。
　写真のモデルは、皇宮警察本部職員とする。
　構成に応じて写真を加工処理（ＣＧ）する。

ポスターに以下の「採用試験情報」を掲載すること。
①表題
　「皇宮護衛官募集」
②案内
　「試験の詳細については、随時ホームページで更新します。」
③問い合わせ先
　「お問合せ先」
　電　話：03-3217-1516（採用直通）
　E-mail：kougusaiyou@npa.go.jp
　ＵＲＬ：https://www.npa.go.jp/kougu/index.html
④ＱＲコード
　※　皇宮警察本部ホームページ及びＳＮＳ（Ｘ、インスタグラム）
  　にリンクするＱＲコード

校正回数～３回まで（色校正含む）

デ ー タ 処 理

そ の 他

内 容

コート紙　135㎏

カラー印刷（４色以上）

仕様１（皇宮警察本部採用パンフレット）の写真撮影に含む。

用 紙

写 真 撮 影

加 工 ・ 梱 包
裁断のみ
数量　2,100枚
50枚×42包＝2,100枚

①ポスターの内容をデータ化する。
（ＰＤＦ形式、ＰＮＧ形式及びＡＩデータ）
②ポスターに掲載した写真をＪＰＥＧ形式でデータ化する。
③ファイルデータはＤＶＤに記録し納品すること。

仕様２

項 目

規 格

数 量

印 刷



内 容 備 考

Ａ４版　巻き３つ折り

6,000部

６ページ

マットコート紙　135kg

カラー印刷（４色以上）

　キャッチコピーを作成する。
　キャッチコピーは、他官公庁及び一般企業等の商標権を侵害しない
ものとする。
　別途製作するパンフレット及びポスターと統一感のあるデザインと
する。
　原稿を作成すること。
　モデルは皇宮警察本部職員とする。
　構成に応じて写真加工（ＣＧ）を実施する。
　サンプル（デザイン案）を提出する。

概 要
　皇宮護衛官の職務について周知し、興味を抱かせるもので、次の項
目の概要を分かりやすく掲載するものとする。

掲 載
必 須
項 目

①「組織概要」
②「職務内容」
　警備部・護衛部・警務部門の説明
③「皇宮警察学校」
　学生授業風景・１日の流れ等を掲載
④「待遇」
　給与・勤務時間・休暇制度・福利厚生等を掲載
⑤「ワークライフバランス」
　職員の仕事とプライベートの両立や、私生活の過ごし方等を掲載
⑥問い合わせ先
　問い合せ先情報を明記すること。

情 報
明 記

①「お問合せ先」
　皇宮警察本部警務課人事第二係
　電　話：03-3217-1516（採用直通）
 （受付時間　平日午前９：00から午後５：00　土・日・祝日を除
く）
　E-mail：kougusaiyou@npa.go.jp
　ＵＲＬ：https://www.npa.go.jp/kougu/index.html
②「ＱＲコード」
　※　皇宮警察本部ホームページ及びＳＮＳ（Ｘ、インスタグラム）
　　にリンクするＱＲコード

　校正回数～３回まで（色校正を含む。）

　待遇等に必要な写真及びデータについては、皇宮警察本部が提供す
る。

　50部又は100部ごとに梱包すること。

①パンフレットの内容をデータ化する。
　（ＰＤＦ形式、ＰＮＧ形式及びＡＩデータ）
②パンフレットに掲載した写真をＪＰＥＧ形式でデータ化する。
③ファイルデータはＤＶＤに記録し納品すること。

総ページ数

仕様３

皇宮警察本部採用リーフレット

項 目

規 格

数 量

デ ー タ 提 供

梱 包

デ ー タ 処 理

用 紙

印 刷

企 画
デ ザ イ ン

内 容

校 正



　版権及び使用した写真データの権利は、皇宮警察本部のものとす
る。
　当本部が２次使用する場合は、別途費用が発生しないものとする。
　製作物の決定にあたっては、当本部の許可を得ること。
　仕様については、契約額の範囲内で協議の上、変更することができ
るものとする。

そ の 他


