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仕様書 

 

1. 件名 

電力広域的運営推進機関 Microsoft365の調達 

 

2. 目的 

本件は、事務業務にて利用する Office製品（Excel・Word・PowerPoint等）のライセンスの調達

及び、構築導入支援を受けることを目的とする。 

 

3. 契約内容および契約期間 

製品：Microsoft365 Business Standard 

内容：ライセンス（２７０ライセンス）及び 構築導入支援 

契約期間：２０２５年４月１日から２０２６年３月３１日までの１年間 

 

4. 調達要件 

（１） Microsoft 365 Business Standard 

➢ ソフトウェア使用に必要なライセンスは２７０とする。 

➢ SaaS型のクラウドサービスであること。 

➢ 管理サーバは日本のリージョンを選択可能なこと。 

➢ ソフトウェア等は、納入時点の最新バージョンを納入すること。 

➢ ライセンスのテナントについては、ユーザー及びグループの作成、ユーザーへのライセン

スの付与を実施すること。OneDrive や Teams などの詳細については、双方協議の上範囲

及び設定内容を決定する。 

➢ メールサーバについて、202５年度を目途に Exchange Online へ移行する計画である。

ついては Exchange Online への移行に関わる設計及び移行支援を行うこと。 

➢ 発注者で利用中のWindows 端末及び社給携帯電話（iOS）にソフトウェアを導入し、発注

者の業務影響がないか検証すること。詳細については、双方協議の上調整を行うこと。 

➢ 導入支援完了後、本調達で実施した範囲に係る内容の管理者向け教育を行うこと。 

➢ 利用者向けの利用手順書を作成すること。 

➢ 完成図書として、設定した項目・ユーザーリスト並びに発注者が別途求めた資料を提出す

ること。 

➢ 本調達に掛かるライセンス及び役務に係る費用は本調達に含むものとする。 

 

5. システム要件 

基本要件として調達について、調達範囲（Microsoft 365 Business Standard に含まれるク

ラウドサービス及びソフトウェア）の構築作業を実施するに足る知識、技術及び実務経験を持

ち、調達範囲の構築作業を支障なく実施できる者をもって体制を構築すること。 

 

（１） Microsoft 365 テナント 

Microsoft 365 テナントの構築に必要な以下の作業を実施すること。 

➢ 管理コンソールは日本語対応していること。 

➢ 環境構築に必要な設定支援を行うこと。なお、詳細については双方協議の上パラメータ
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ーシートを作成し、テナントに対して設定を行うこと。 

➢ 運用に必要な DNS レコードは、当機関の担当者に連絡し設定されたことを確認及び適

切な導入支援を実施すること。 

➢ ソフトウェア導入に際し、当機関ファイアーウォール、プロキシサーバーの設定変更に

必要な疎通経路を当機関の担当者に連絡し設定されたことを確認及び適切な導入支援

をすること。 

➢ ソフトウェアのインストーラについては、双方協議の上設定検討を行い製品のインスト

ールに必要なインストーラを作成すること。 

 

（２） Exchange Onlineの設定 

Exchange Onlineの導入に必要な以下の作業を実施すること。 

➢ 環境構築に必要な設定検討及び設定を実施すること。なお、詳細については双方協議の

上パラメーターシートを作成し設定を行うこと。 

➢ メールのソフトウェアはMicrosoft Outlookの利用を対象とする。 

➢ アカウント登録の実施又は導入支援を実施すること。なお、詳細については双方協議の

上パラメーターシートを作成し導入支援を行うこと。 

➢ 運用に必要な DNS レコードは、当機関の担当者に連絡し設定されたことを確認及び適

切な導入支援を実施すること。 

➢ Exchange Online へ移行に伴う、作業項目の洗い出し、設定変更の詳細及びスケジュ

ール等の支援すること。なお、メールデータの移行作業、スケジューラの利用及び移行

作業は含まないものとする。 

➢ 共有メールボックス・メーリングリスの作成を行うこと。詳細については双方協議の上

パラメーターシートを作成し導入支援を行うこと。 

➢ 階層情報を含まない連絡先の一覧を取り込み連絡先の作成を行うこと。 

 

（３） Teamsの設定 

Teamsの導入に必要な以下の作業を実施すること。 

➢ 環境構築に必要な設定検討及び設定を実施すること。なお、詳細については双方協議の

上パラメーターシートを作成し設定を行うこと。 

 

6. 導入支援要件 

➢ 5．システム要件の項目を導入するための、構築導入支援を実施すること。 

➢ 本調達で実施した範囲に係る内容の管理者向け教育を行うこと。 

➢ 利用者向けの利用手順書を作成すること。 

 

7. 運用支援 

➢ 当機関管理者からのサービス利用方法に関する問い合わせは、平日 9 時～17 時で電話、メー

ルを問い合わせ窓口にて受付、対応すること。 

※問い合わせの対応可能時間帯については、双方協議の上決定すること。 
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8. 納品物 

➢ ライセンスの保有を証明するエビデンス資料  

➢ 製品問い合わせ先を示す資料  

➢ 各種マニュアル 

➢ 設定情報、データ設定シート、設計書等 

➢ その他（発注者が必要と認める関連提出物及び資料） 

※納品物の詳細内容については、双方で協議し決定すること。 

 

9. その他 

本仕様書に記載のない事項及び疑義については、当機関と協議の上決定することとする。 

 


