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令和７(2025)年度栃木県登録販売者試験及び令和７(2025)年栃木県度毒物劇物取扱

者試験業務委託仕様書 

 

 本仕様書は、栃木県（以下「甲」という。）が発注する令和７(2025)年度栃木県登録販売者試験

及び令和７(2025)年度栃木県毒物劇物取扱者試験業務（以下「委託業務」という。）を受託する者

（以下「乙」という。）の業務について、必要な事項を定めるものである。 

 

１ 委託業務の場所、内容及び方法 

  別記 業務内容のとおりとする。 

２ 責任者 

  乙は、業務に関する責任者を定め（責任者を変更した場合も同様とする。）、書面により甲に

報告すること。 

３ 従事者 

（１）乙は、甲の定める場所に、試験業務実施に支障のないよう、適当な人員を配置すること。 

（２）従事者は、乙の定める名札等を着用すること。 

４ 委託期間 

  契約締結日から令和７(2025)年９月 30日まで 

５ 報告 

  乙は、業務完了後、甲に業務内容を報告すること。 

６ 危険及び損害の防止 

  委託業務の実施に当たっては、建物、物品等をき損しないようにすること。また、委託業務

実施中に建物、物品等に破損箇所を発見した場合は、直ちに甲に報告すること。 

７ 一般的注意事項 

（１）本件契約履行に当たっては、甲の指示に従い、慎重に対応すること。 

 （２）この仕様書の記載内容等に疑義が生じた場合は、医薬・生活衛生課に照会し、その指示

により対応すること。 

 （３）電気、水道等の使用に当たっては、極力節約に努めるものとすること。 

８ その他 

 （１）この仕様書の記載内容以外で、必要な消耗品、備品、賃料及び納入に必要な媒体等は受

託者が用意すること。 

 （２）この仕様書に記載のある期日は予定であり、変更することがあること。 

 （３）この仕様書に定めない事項であっても、甲が必要と認める軽微な事項については、乙は

契約金額の範囲内で実施すること。 
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別記 業務内容 

 

第１ 試験の概要 

①：毒物劇物取扱者試験 

②：登録販売者試験 

業務日時 実施場所 試験室数※ 

受験者数 

業務内容 

【前日準備①】 

令和７(2025)年８月 25日（月） 

16:00～19:00（実働３時間） 

宇都宮大学

峰キャンパ

ス（宇都宮

市峰町

350） 

５教室 

(うち 1教室

は別室対応又

は予備) 

324名 

毒物劇物取扱者試験の前

日準備 

【試験当日①】 

令和７(2025)年８月 26日（火） 

7:30～12:30（実働 4.5時間） 

毒物劇物取扱者試験の総

括、試験室の監督員及び

連絡対応 

【前日準備②】 

令和７(2025)年８月 27日（水） 

16:00～19:00（実働３時間） 

宇都宮大学

峰キャンパ

ス（宇都宮

市峰町

350） 

22教室 

（うち 1教室

は別室対応） 

1,110人 

登録販売者試験の前日準

備 

【試験当日②】 

令和７(2025)年８月 28日（木） 

10:30～18:00（実働 7.5時間） 

 

登録販売者試験の総括、

試験室や受験者休憩室の

監督及び連絡員対応 

 

※）各試験室の受験者数については、別添）令和７(2025)年度登録販売者試験及び令和７(2025)

年度毒物劇物取扱者試験使用教室一覧のとおり。 

  なお、各教室の受験者着席位置については契約後に示すものとする。 

  また、健康上の理由等で他の受験者と距離を保って受験したい旨申出があった受験者は、所

定の教室ではなく別室にて受験を許可するものとする。６月 30日時点で登録販売者試験では４

名から申出がある状況であるが、毒物劇物取扱者試験では申出はない。 

 

ア 毒物劇物取扱者試験の主な業務 

時期 主な業務 

８月頃 運営準備 ・運営内容の調整、試験係員の確保、各種マニュアルの印

刷（原稿作成は甲が行う）、試験物件の準備（会場選定・

決定は甲が行う）、掲示物の印刷及び掲示場所の決定（フ

ォーマットデータは甲から提供可能） 
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８月 25日（月） 試験前日準備 ・資材搬入（大形看板は甲所有の物を使用） 

・会場設営 

８月 26日（火） 当日運営 ・試験監督、会場原状回復、会場の清掃、資材搬出 

業務終了報告  

イ 登録販売者試験の主な業務 

時期 主な業務 

８月頃 運営準備 ・運営内容の調整、試験係員の確保、各種マニュアルの印

刷（原稿作成は甲が行う）、試験物件の準備（会場選定・

決定は甲が行う）、掲示物の印刷及び掲示場所の決定（フ

ォーマットデータは甲から提供可能） 

８月 27日（水） 試験前日準備 ・資材搬入（大形看板は甲所有の物を使用） 

・会場設営 

８月 28日（木） 当日運営 ・試験監督、会場原状回復、会場の清掃、資材搬出 

業務終了報告  

 

第２ 委託業務全般に係る注意事項 

(１)個人情報の取

り扱い 

・出願者及び受験者の個人情報は、甲の指示に従い、慎重に取り扱う

こと。 

(２)業務の進め方 ・この仕様書の記載事項に不明な点や疑義がある場合及びこの仕様

書に記載のない事項（業務内容、業務の詳細な取扱い、事務の進め

方等）については、独自で判断せず、必ず甲に確認の上、その指示

に従って処理すること。 

・マニュアル等配布物の無断複製は禁止とすること。 

(３)事務実施場所 ・当該委託業務の事務が専用に行え、甲からの指示に速やかに対応で

きる場所とすること。 

・個人情報を取扱う場合は、セキュリティ対策を十分に行い、情報漏

えいが起きないようにすること。 

(４)担当部門の届

出 

・業務内容により担当部門が異なる場合は、必ずそれぞれの部門の名

称、所在地、電話番号等連絡先、担当者及び責任者を当該委託業務

の開始時に甲に届け出ること。 

・担当部門が複数に渡る場合は、各部門の責任者を統括する統括責任

者を定め、上記同様届け出ること。 

・やむを得ない理由により、当該委託業務の途中で各責任者が変わる

場合は、速やかに届け出ること。 

(５)各係員名簿の

提出 

・試験前日及び当日、自家用車で来場する場合は、令和７(2025)年８

月 18 日（月）までに、試験前日、当日ごとの車種、ナンバー及び

氏名を報告すること。 
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・駐車場の台数に制限があるため、極力乗り合わせにより来場するこ

と。 

(６)感染症対策 ・感染症のまん延状況によって別途協議すること。 

(７)会場使用の注

意点 

・会場内のゴミ箱は使用禁止とするため、受験者が使用できないよう

措置を講ずること。また、会場内で発生したゴミは持ち帰ること。 

・会場において着席不可の掲示がされている座席を使用する場合、前

日準備にてはがした張り紙は、試験後貼り直すこと。また、必要数

の張り紙、テープ等を準備すること。 

・机、イス、エレベーター、扉、トイレ、階段の手すり等、受託者及

び受験生が触れた可能性のある箇所については、清掃を行うこと。 
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第３ 各委託事項詳細 

■毒物劇物取扱者試験                                

 （１）事前準備 

ア 係員の選出（「昨年度の実績」を参考に、試験運営に支障が出ないように配置すること） 

   

① 監督責任者 ・会場本部に１人配置すること。 

・委託業務の総括を行うこと。 

② 監督員 ・各試験室１名を当該試験室の責任者とし、この他に各教室に１名以

上監督員を配置すること。 

・監督員は、原則受験者約 50 人に１人以上配置（端数切り上げ）す

ること。 

・試験場における監督業務を行うこと。 

③ 連絡員 ・各階に少なくとも１人配置すること。 

・様々な連絡対応をすること。 

④ 前日準備係 

  員 

・会場設営に必要な人数を配置すること。 

・会場設営等前日準備を行うこと。 

 

イ 業務 

① 会場事前確

認、打合せ 

試験当日の円滑な運営のため、監督責任者は事前に試験会場を確認

し、運営マニュアルに従い打合せを行うこと。 

※使用教室は甲が決定する。 

② 試験前日及

び当日の運

営マニュア

ル印刷・配

布 

甲から前日準備マニュアル及び当日運営マニュアルを提供するため、

必要部数印刷し従事者に配布すること。 

・前日準備マニュアル：５ページ程度 

・当日運営マニュアル：60ページ程度 

・漢字コードは JIS第１・２水準、IBM拡張文字を使用すること。 

③ 机上用受験

番号シール 

机上に貼る受験番号シールを作成し、試験室ごとに分けて整理するこ

と。 

④ 掲示物の作

成 

会場内掲示を作成し、貼付場所を決定すること。 

※屋外掲示に用いる大形看板は、甲より貸出ししたものを使用するこ

と。 

ア 受験者の試験室に係る案内 

イ  

屋内 運営本部、試験室番号、各試験室座席表、 

試験室受験番号表 等 

ウ 

屋内 男子トイレ、女子トイレ 等 
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エ 

屋内 禁煙、ゴミ持ち帰り、受験者立入り禁止 

等 

受験者に分かりやすい表現、文字の大きさ等で作成し、この他、会場

の状況に応じて必要なものは適宜作成する。 

⑤ 文房具等 試験本部、試験室別の鉛筆・消しゴム等文房具を用意すること。 

なお、試験中に監督員が時刻確認を行うための置き時計は、甲が貸し

出したものを使用すること。 

⑥ 配慮希望者

への対応 

甲が、受験者から身体の障害等により車いすでの受験など受験時の配

慮を希望する旨の申し出を受けた場合は、甲の指示に従い、座席配置

の変更等内容に応じ必要な措置を講ずること。 

（２）前日準備 

① 会場へ掲示物・資材等の搬入、係員集合 

② 会場設営 

③ 立会いの甲職員へ、設営完了報告 

（３）当日運営 

ア 当日運営（概要） 

① 会場への試験物件等の搬入、監督員集合 

② 試験物件の管理 

③ 監督員へ説明 

④ 会場設営 

⑤ 受験者案内、試験室への入室 

⑥ 試験の説明、問題等の配布 

⑦ 試験監督（ 9:30 ～ 11:30 ） 

⑧ 本部にて解答用紙・欠席者等実施状況の確認（問題があればその場で対応） 

⑨ 会場の原状回復（受験者及び係員が使用した机、エレベーター、手すり、トイレ等の

清掃を含む。）、資材等の搬出 

⑩ 終了 

イ 試験に必要な物品等の運搬 

    当該物品には、機密性の高い試験問題情報及び個人情報等が含まれているので、情報漏

えい又は紛失等のないよう、セキュリティ対策に配慮して運搬すること。 

 （４）各係員の業務 

業務日 係員 業務内容 

８月 25日 ①事前準備係員 ・掲示物の搬入・搬出を行うこと。 

・マニュアルに従い、掲示物の貼付等会場の設営を行うこ

と。 

８月 26日 ②監督責任者 ・本部を設営すること。 
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・試験開始前の試験問題を管理すること。 

・試験終了後の解答用紙を管理すること。 

・マニュアルに従い、監督員、連絡員を指揮し試験を実施す

ること。 

・監督員及び連絡員のマニュアルについて、監督員及び連絡

員に説明すること。 

・試験終了後、回収した解答用紙は記載漏れ等の不備がない

かを確認し、速やかに甲の職員に提出すること。 

・疑義やトラブル発生時には、本部にいる甲職員に報告し、

指示を仰ぐこと。また、指示内容を監督員に伝達すること。 

③監督員 ・マニュアルに従い、掲示物の貼付等各試験室の設営を行う

こと。 

・受験生を座席に案内・誘導すること。 

・試験全般に関する質問があった場合の対応を行うこと。 

・各試験室で配布物を各席に配布すること。 

 ア 試験問題 

イ 解答用紙 

・各試験室で試験の説明を行うこと。 

・運営マニュアルで指定する時間内に、写真票により受験者

の本人確認を行うとともに、欠席者の確認を行うこと。 

・試験時間中、不正行為等が行われないか監督すること。 

・試験終了後、解答用紙を回収し、不足等がないか確認し、

各試験終了後速やかに運営本部に搬入すること。 

・試験実施状況を監督責任者に報告すること。 

④連絡員 ・マニュアルに従い、監督員を補助し、試験会場内の受験者

の案内や誘導を行うこと。 

・掲示物を貼るなど試験会場の設営を行うこと。 

・試験時間中は試験室廊下等で待機し、受験者のトイレ誘導

や監督責任者・監督員間の連絡等を行うこと。（途中退席

者のトイレ誘導含む） 

⑤緊急時 緊急時は、受験者誘導のため会場内外に上記②～④の中から

一部の人員を配置すること。 

⑥現状回復 試験終了（11:30）後、上記②～④は試験資材を回収し、45

分以内に原状回復（机、イス、エレベーター、扉、トイレ、

階段の手すり等、受託者及び受験生が触れた可能性のある箇

所の清掃を含む。）すること。 
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■ 登録販売者試験                                 

（１）事前準備 

ア 係員の選出（「昨年度の実績」を参考に、試験運営に支障が出ないように配置すること） 

   

① 監督責任者 ・会場本部に１人配置すること。 

・複数会場の場合は、各会場に置くこと。 

・委託業務の総括を行うこと。 

② 監督員 ・各試験室１名を当該試験室の責任者とし、この他に各教室に１名以

上監督員を配置すること。 

・監督員は、原則受験者約 50 人に１人以上配置（端数切り上げ）す

ること。 

・試験場における監督業務を行うこと。 

③ 連絡員 ・各階に少なくとも１人配置すること。 

・様々な連絡対応を行うこと。 

④ 受験者休憩

室監督員 

・10:30～15:45の間、受験者休憩室として３教室（5B11、5B12、5B21）

を開放するため、その間の監督業務を行うこと。 

⑤ 前日準備係 

  員 

・会場設営に必要な人数を配置すること。 

・会場設営等前日準備を行うこと。 

 

イ 業務 

① 会場事前確

認、打合せ 

試験当日の円滑な運営のため、監督責任者は事前に試験会場を確認

し、運営マニュアルに従い打合せを行うこと。 

※使用教室は甲が決定する。 

② 試験前日及

び当日の運

営マニュア

ル印刷・配

布 

甲から前日準備マニュアル及び当日運営マニュアルを提供するため、

必要部数印刷し従事者に配布すること。 

・前日準備マニュアル：５ページ程度 

・当日運営マニュアル：80ページ程度 

・漢字コードは JIS第１・２水準、IBM拡張文字を使用すること。 

③ 机上用受験

番号シール 

机上に貼る受験番号シールを作成し、試験室ごとに分けて整理するこ

と。 

④ 掲示物の作

成 

会場内掲示を作成し、貼付場所を決定すること。 

※屋外掲示に用いる大型看板は、甲より貸出ししたものを使用するこ

と。 

ア 受験者の試験室に係る案内 

イ  

屋内 試験本部、試験室番号、各試験室座席表、 

試験室受験番号表 等 



9 

 

ウ 

屋内 男子トイレ、女子トイレ 等 

エ 

屋内 禁煙、ゴミ持ち帰り、受験者立入り禁止 

等 

受験者に分かりやすい表現、文字の大きさ等で作成し、この他、会場

の状況に応じて必要なものは適宜作成すること。 

⑤ 文房具等 試験本部、試験室別の鉛筆・消しゴム等文房具を用意すること。 

なお、試験中に監督員が時刻確認を行うための置き時計は、甲が貸し

出したものを使用すること。 

⑥ 配慮希望者

への対応 

甲が、受験者から身体の障害等により車いすでの受験など受験時の配

慮を希望する旨の申し出を受けた場合は、甲の指示に従い、座席配置

の変更等内容に応じ必要な措置を講ずること。 

（２）前日準備 

① 会場へ掲示物・資材等の搬入、係員集合 

② 会場設営 

③ 立会いの甲職員へ、設営完了報告 

（３）当日運営 

 ア 当日運営（概要） 

① 会場への試験物件等の搬入、監督員集合 

② 試験物件の管理（終日） 

③ 監督員へ説明 

④ 会場設営 

⑤ 受験者案内、試験室への入室 

⑥ 前半の試験の説明、問題等の配布 

⑦ 前半の試験監督（12:30～14:30） 

⑧ 本部にて解答用紙・欠席者等実施状況の確認（問題があればその場で対応） 

⑨ 後半の試験の説明、問題等の配布 

⑩ 後半の試験実施（15:15～17:15） 

⑪ 本部にて解答用紙・欠席者等実施状況の確認（問題があればその場で対応） 

⑫ 会場の原状回復（受験者及び係員が使用した机の清掃を含む。）、資材等の搬出 

⑬ 終了 

イ 試験に必要な物品等の運搬 

 当該物品には、機密性の高い試験問題情報及び個人情報等が含まれているので、情報漏

えい又は紛失等のないよう、セキュリティ対策に配慮して運搬すること。 

（４）各係員の業務 

業務日 係員 業務内容 
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8月 27日 ①事前準備係員 ・掲示物の搬入・搬出を行うこと。 

・マニュアルに従い、掲示物の貼付等会場の設営を行うこ

と。 

8月 28日 ②監督責任者 ・本部を設営すること。 

・試験開始前の試験問題を管理すること。 

・試験終了後の解答用紙を管理すること。 

・マニュアルに従い、監督員、連絡員を指揮し試験を実施す

ること。 

・監督員及び連絡員のマニュアルについて、監督員及び連絡

員に説明すること。 

・前半、後半の各試験終了後、回収した解答用紙は記載漏れ

等の不備がないかを確認し速やかに甲の職員に提出する

こと。 

・疑義やトラブル発生時には、本部にいる甲職員に報告し、

指示を仰ぐこと。また、指示内容を監督員に伝達すること。 

③監督員 ・マニュアルに従い、掲示物の貼付等各試験室の設営を行う

こと。 

・受験生を座席に案内・誘導すること。 

・試験全般に関する質問があった場合の対応を行うこと。 

・各試験室で配布物を各席に配布すること。 

 ア 試験問題 

イ 解答用紙 

・各試験室で試験の説明を行うこと。 

・運営マニュアルで指定する時間内に、写真票により受験者

の本人確認を行うとともに、欠席者の確認を行うこと。 

・試験時間中、不正行為等が行われないか監督すること。 

・試験終了後、解答用紙を回収し、不足等がないか確認し、

各試験終了後速やかに運営本部に搬入すること。 

・試験実施状況を監督責任者に報告すること。 

④連絡員 ・マニュアルに従い、監督員を補助し、試験会場内の受験者

の案内や誘導を行うこと。 

・掲示物を貼るなど試験会場の設営を行うこと。 

・試験時間中は試験室廊下等で待機し、受験者のトイレ誘導

や監督責任者・監督員間の連絡等を行うこと。（途中退席

者のトイレ誘導含む） 

⑤緊急時 緊急時は、受験者誘導のため会場内外に上記②～④の中から

一部の人員を配置すること。 
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⑥原状回復 試験終了（17:15）後、上記②～④は試験資材を回収し、45

分以内に原状回復（机の清掃を含む。）すること。 
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第４ 業務終了報告 

（１）委託業務完了後速やかに、業務完了報告書を提出すること。 
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■参考                                                     
昨年度の実績 

 毒物劇物取扱者試験 登録販売者試験 

出願者数 338人 1,147人 

試験教室数（予備教室含む） ５室 24室 

試験会場 宇都宮大学峰キャンパス 宇都宮大学峰キャンパス 

人員数（当日） 23人 81人 

人員数（前日） ８人（実働３時間） 26人（実働３時間） 

 

昨年度の使用品目 

品名 数量 仕様等 医薬・生

活衛生課 

所有枚数 

データ

提供の

有無 

１ 大型立看板 各１脚 ・幅 510mm×高さ 2,000mm×厚さ 40mm

程度のもので「毒物劇物取扱者試

験会場」「登録販売者試験会場」と

記載された看板 

・看板の材質は、木枠付の金属製 

・屋外掲示のため防水加工を施した

もの 

※色は、黒単色 

各２脚 無 

２ 案内板 １～５脚 ・幅 900mm×高さ 1200mm×厚さ 85mm

程度のもので「登録販売者試験会場 

←」と記載された看板 

・自立式 

６脚 無 

３ 試験会場平面図 １枚 ・610mm×870mm（A4 用紙 9 枚分）程

度の紙製のもので、各試験室名が記

載された試験会場の平面図 

― 有 

(Word) 

４ 試験室案内 ①×１枚 

②×１～

５枚 

・紙製のもので、各試験室名と受験番

号（○○番～○○番）が一覧になった

もの。 

①610mm×870mm 程度のもので、屋外

掲示のため防水加工を施したもの 

②A2 程度のもので屋内掲示のため防

水加工不要 

－ 有 

(Excel) 

５ 座席番号シール １組 ・受験者のそれぞれの座席に貼付す

る座席番号シール 

－ 無 
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・毒物劇物取扱者試験は、試験区分毎

に 001 から受験者分の３桁の受験

番号、登録販売者試験は、0001 か

ら受験者分の４桁の受験番号が印

字された縦 12mm×横 36mm の紙製

のもの 

６ 黒板・廊下掲示事

項 

10 種類程

度 

・A3サイズ ― 有 

(Excel) 

７ 置き時計 各教室分 ・電波時計 30個 － 

 

 


