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国際協力機構の名称及び JICAロゴ入り名刺作成マニュアル（外部公開用） 

2014年 4月 

2018年 8月 

2021年 4月改定 

独立行政法人 国際協力機構 

 

 このマニュアルは、独立行政法人国際協力機構（以下「機構」という。）の関係者が、

機構の名称及び JICAロゴ入り名刺（以下「JICA名刺」という。）を作成する際の手順及

びルールを定めるものです。 

 

 

1. JICA名刺作成の基本ルール 

JICA 名刺を作成・使用する場合は、契約書または覚書に定めるとおり、本マニュアル

を遵守してください。 

 

(1) 雛形・肩書 

 下表に指定された雛形・肩書を用いてください。雛形以外のデザインは原則として認

めません。下表に該当職種の記載がない場合等、不明な点がある場合には、担当部に

照会してください 

 雛形で指定する記載項目を遵守してください。 

 業者に発注する場合には、別添「名刺の基本仕様」を参考にしてください。雛形の「（必

須）」項目が記載されており、文字サイズ・空白のバランスが大きく崩れていない限

りにおいては、必ずしも「名刺の基本仕様」と一致していなくても問題ありません。 

 

(2) 発注・経費負担 

 コンサルタント等（業務実施契約、業務実施契約（単独型））及び提案型事業受注者

の名刺については、原則として、経費は契約金額のうちのその他原価から支出し、受

注者が作成します。 

 上記以外の職種については、機構が発注し、支払いを行います（ただし、派遣中の専

門家やボランティアについては、各自で発注いただく場合もあり、在外事務所等の指

示に従ってください）。 
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表 

職種カテゴリー 勤務地 雛形 肩書 

コンサルタント等 

（業務実施契約、業務実施契約（単独型）） 

国内 B （和）コンサルタント 

（英）Consultant 在外 C 

提案型事業受注者 在外 C 

（和）調査団員、 

プロジェクトチームメンバー等 

（英）Team Member 

専門家等 在外 C 
（和）専門家 

（英）Expert 

業務委託契約に基づき、事業に関連して

執務を行うスタッフ 
在外 C 

（和）プロジェクトアシスタント等 

（英）Assistant to Project/Expert 等 

JICA海外協力隊 在外 C 
（和）JICA海外協力隊 

（英）Volunteer 

 

 

2. 留意事項 

 本マニュアルは、機構役職員以外の者が JICA 名刺を使用する場合に、受け取り手が

機構の役職員、日本政府関係者、又は外交使節団等と錯誤することにより、名刺の使

用者を含む関係者が無用の混乱に巻き込まれるリスクを低減することを目的として

います。 

 再委託先等、機構との直接的な契約関係が無い場合には、JICA名刺の作成・使用は認

めません。JICA名刺の作成・使用が認められない関係者が、自己負担により機構の名

称や JICA名刺を作成・使用することも認めません。 

 委嘱・契約期間終了等により JICA 名刺の使用が不要となり、残部が発生した場合は

速やかに廃棄してください。 

 機構との契約に基づき、JICA名刺を作成・使用することは、契約に基づいて受託した

業務を実施するという被委嘱者・受注者の立場に何ら影響を及ぼすものではなく、機

構に使用される者であることを示すものではありません。被委嘱者・受注者が JICA

名刺を作成・使用することによって、機構又は第三者が損害を受けたときは、受注者

が一切の責任を負うものとします。 

 マニュアルの運用にあたって判断に迷うことがある場合は、担当部に相談の上、指示

に従ってください。 
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【名刺雛形】 

 

B：役職員等以外（機構組織内で業務に従事する場合） 

 

（国内勤務） 

 

 【表面】 

 

 

 

 

【裏面】 
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（在外勤務） 

 

【表面】 

 

 

 

 

【裏面】 

 

 

 

 



5 

 

C-1：実施機関で業務に従事する場合 

 

【表面】 

 

 

 

 

【裏面】必要に応じて作成 
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C-2：機構組織内/実施機関外で業務に従事する場合 

 

 

 

 

以 上 

 

 

別添：名刺の基本仕様 



■欧文表記

■日本語表記

※ 名刺全体のレイアウトは、CI マニュアル
名刺の基本仕様 (2014 年 4月改定 ) を参照

円弧の最上部外側に合わせる
3

3

2017年 10月改定

名刺へのビジョン併記

【日本語表記レイアウト】

FONT／ A-OTF UD 新ゴ Pro6N L

Color

FONT Size ／ 9pt

【欧文表記レイアウト】

3
円弧の最上部内側に合わせる

Color

FONT／ Neue Helvetica® 45 Light

FONT Size ／ 8.5pt

JICA Glay (BL80%) or 

PANTONE Cool Gray 10 C 

JICA Glay (BL80%) or 

PANTONE Cool Gray 10 C 



JICAシンボルデザイン以外のロゴ・シンボルマークは掲載できません。
ただし「日本政府による方針」や「組織として取得する規格」等はこの限りではありませんが、
その可否及びデザインについては、事前に機構広報室にご相談ください。

JICAシンボルデザイン以外のロゴ・シンボルマークは掲載できません。
ただし「日本政府による方針」や「組織として取得する規格」等はこの限りではありませんが、
その可否及びデザインについては、事前に機構広報室にご相談ください。

2014 年 4 月改訂

ヘルベチカ ・ ノイエ４５ライト　7 pt(10 級 )　行間　7.5pt(11H)
部署 ・役職名が 2 行で収まらない場合、 および資格等を記載するため行数が増える場合は、
行間 7.5pt(11H) で改行してください。

中ゴシック 9 pt(12.5 級 )　行間　11 pt(15.5H)
部署 ・役職名が 1 行で収まらない場合、 および資格等を記載するため行数が増える場合は、
行間 8 pt(12H) で改行してください。

名刺の基本仕様 A-1　役職員等　名刺の基本仕様 A-1　役職員等　※国内※国内

住所・電話 ・ FAX ・ Email アドレス ・ URL ／

住所 ・電話 ・ FAX ・ Email アドレス ・ URL ／

※下図の名刺の帯は、 必ず添付 「再生用データ」 から

　　再現してください。

「JICA 日本語サイトの URL 表記」 は必須です。
所属部署が運用している 「jica.go.jp」 のドメインを持つ日本語サイト、 もしくは 「JICA ソーシャルメディア公式アカウント一覧 (http://www.jica.go.jp/social/index.html)」
に掲載されているソーシャルメディア ( 日本語 ) の URL のみ追加可能です。

「JICA サイト ( 英語 ・仏語 ・西語 ) いずれか一つの URL 表記」 は必須です。
所属部部署が運用している 「jica.go.jp」 のドメインを持つ 「英語 ・ その他外国語」 のサイト、
もしくは 「JICA Social Media Official Accounts (http://www.jica.go.jp/english/social/index.html)」 に掲載されているソーシャルメディア ( 英語 ・ その他外国語 ) の URL のみ追加可能です。



JICAシンボルデザイン以外のロゴ・シンボルマークは掲載できません。
ただし「日本政府による方針」や「組織として取得する規格」等はこの限りではありませんが、
その可否及びデザインについては、事前に機構広報室にご相談ください。

JICAシンボルデザイン以外のロゴ・シンボルマークは掲載できません。
ただし「日本政府による方針」や「組織として取得する規格」等はこの限りではありませんが、
その可否及びデザインについては、事前に機構広報室にご相談ください。

1.0

2014 年 4 月改訂

名刺の基本仕様 A-2　役職員等　名刺の基本仕様 A-2　役職員等　※在外※在外

40th Floor, Yuchengco Tower, 
RCBC Plaza 6819 Ayala Avenue, Makati City, Philippines
(P.O.Box 1026, Makati Central Post Office, 
Makati City, Philippines)
TEL: +63-2-889-7119 　FAX: +63-2-889-6850
Email: Kokusai.Taro@jica.go.jp
URL: http://www.jica.go.jp/english ( 本部 )
         http://www.jica.go.jp/philippine/english/ ( フィリピン事務所 ) 

フィリピン事務所

40th Floor, Yuchengco Tower, 
RCBC Plaza 6819 Ayala Avenue, Makati City, Philippines
(P.O.Box 1026, Makati Central Post Office, 
Makati City, Philippines)
TEL: +63-2-889-7119 　FAX: +63-2-889-6850
Email: Kokusai.Taro@jica.go.jp
URL: http://www.jica.go.jp/english (Headquarters)
         http://www.jica.go.jp/philippine/english/ (Philippines Office) 

中ゴシック 9 pt(12.5 級 )　行間　11 pt(15.5H)
資格等を記載するため行数が増える場合は、 行間 8 pt(12H) で改行してください。

事務所名／ 9 pt(12.5 級 )　行間　11 pt(15.5H)

住所 ・電話 ・ FAX ・ Email アドレス ・ URL ／

1.0

住所 ・電話 ・ FAX ・ Email アドレス ・ URL ／

※下図の名刺の帯は、 必ず添付 「再生用データ」 から

　　再現してください。

「JICA 日本語サイトの URL 表記」 は必須です。
所属部署が運用している 「jica.go.jp」 のドメインを持つ日本語サイト、 もしくは 「JICA ソーシャルメディア公式アカウント一覧 (http://www.jica.go.jp/social/index.html)」
に掲載されているソーシャルメディア ( 日本語 ) の URL のみ追加可能です。

「JICA サイト ( 英語 ・仏語 ・西語 ) いずれか一つの URL 表記」 は必須です。
所属部部署が運用している 「jica.go.jp」 のドメインを持つ 「英語 ・ その他外国語」 のサイト、
もしくは 「JICA Social Media Official Accounts (http://www.jica.go.jp/english/social/index.html)」 に掲載されているソーシャルメディア ( 英語 ・ その他外国語 ) の URL のみ追加可能です。



中ゴシック 9 pt(12.5 級 )　行間　8pt(12H)
部署 ・役職名が 1 行で収まらない場合、 および資格等を記載するため行数が増える場合は、
行間 8 pt(12H) で改行してください。

JICAシンボルデザイン以外のロゴ・シンボルマークは掲載できません。
ただし「日本政府による方針」や「組織として取得する規格」等はこの限りではありませんが、
その可否及びデザインについては、事前に機構広報室にご相談ください。

所属先の 「住所 ・電話 ・ FAX ・ Email アドレス ・ URL」 等 ) ／

JICAシンボルデザイン以外のロゴ・シンボルマークは掲載できません。
ただし「日本政府による方針」や「組織として取得する規格」等はこの限りではありませんが、
その可否及びデザインについては、事前に機構広報室にご相談ください。

名刺の基本仕様 B　役職員等以外名刺の基本仕様 B　役職員等以外
( 機構組織内に所属先がある場合 )※国内／在外( 機構組織内に所属先がある場合 )※国内／在外

2014 年 4 月改訂

ヘルベチカ ・ ノイエ４５ライト　7 pt(10 級 )　行間　7.5pt(11H)
部署 ・役職名が 2 行で収まらない場合、 および資格等を記載するため行数が増える場合は、
行間 7.5pt(11H) で改行してください。

肩書 ・ (JICA 業務委託 ) ／
中ゴシック 7　pt(10 級 )　行間　6 pt(8.5H)  (JICA 業務委託 ) の記述は必須
1 行で収まらない場合、 および資格等を記載するため行数が増える場合は、
行間 6 pt(8.5H) で改行してください。

所属先の 「住所 ・電話 ・ FAX ・ Email アドレス ・ URL」 等 ) ／

肩書 ・ (JICA Contractor) ／
ヘルベチカ ・ ノイエ 45 ライト　7 pt(10 級 )　行間　7.5 pt(11H)  (JICA Contractor) の記述は必須
1 行で収まらない場合、 および資格等を記載するため行数が増える場合は、
行間 7.5 pt(11H) で改行してください。

※下図の名刺の帯は、 必ず添付 「再生用データ」 から

　　再現してください。

※必須

※必須

「JICA 日本語サイトの URL 表記」 は必須です。
所属部署が運用している 「jica.go.jp」 のドメインを持つ日本語サイト、 もしくは 「JICA ソーシャルメディア公式アカウント一覧 (http://www.jica.go.jp/social/index.html)」
に掲載されているソーシャルメディア ( 日本語 ) の URL のみ追加可能です。

「JICA サイト ( 英語 ・仏語 ・西語 ) いずれか一つの URL 表記」 は必須です。
所属部部署が運用している 「jica.go.jp」 のドメインを持つ 「英語 ・ その他外国語」 のサイト、
もしくは 「JICA Social Media Official Accounts (http://www.jica.go.jp/english/social/index.html)」 に掲載されているソーシャルメディア ( 英語 ・ その他外国語 ) の URL のみ追加可能です。



名刺の基本仕様 C-1 ／役職員等以外名刺の基本仕様 C-1 ／役職員等以外
( 機構組織内に所属先が無く( 機構組織内に所属先が無く、実施機関に所属先実施機関に所属先
がある場合 )　※在外がある場合 )　※在外

2014 年 4 月改訂

【裏面】 必要に応じて作成 (※以下の規定以外は、 上記表面と同様 )

【JICA シンボルデザインを使用する場合　(※) 使用しない場合は、 自社名刺の使用

1.5

プロジェクト名／
ヘルベチカ ・ ノイエ 45 ライト。
2 行で収まる場合は 8pt ・ 文字間 8pt。 3 行以上になる場合は 7pt ・ 文字間 7pt

配属先ロゴ／
見た目の大きさを JICA シンボルデザイン
と同じにする
( 横長 ・縦長のロゴに関しては適宜調整 )

所属先の 「住所 ・電話 ・ FAX ・ Email アドレス ・ URL」 等 ) ／
ヘルベチカ ・ ノイエ 45 ライト　5.5pt ～ 6pt。 文字間　7pt。
( 記載する文字の量により適宜調整／配属先ではなく JICA 事務所を連絡先とする場合は、

最下部に必要な連絡先を追記可 )

88

左揃え

センター揃え

4

センター揃え

1.5

10.5

※JICA シンボルデザインを使用する際は、 添付再生用データ内 「タイプ B」
を使用し、 必ずアイソレーション ( 余白部分 ) を確保してください。

4

4
10.5

4
10.5

JICA Contractor

KOKUSAI Hanako
Program Coordinator

Companyompany

Consulting Company Xxxxxxx Office
Yyyy Yyyyyyyy, Yyyyyyyy Yyyy Yyyyyyyyyyy Yyyyyyyyy Yyy Yyyyyyyyyyyyyy, 
Yyyyyyyyy Yyyy Yyyyyyyyyy, Yyyyyyyyyyyy, Yyyyyyyyyy
Tel : +ZZZ-ZZ-ZZZZZZZ　　Fax : +ZZZ-ZZ-ZZZZZZZ  
Mobile Phone : ZZZZZZZZZZZZZ  URL : http://www.xxxxx.xxxxx.xxx.xxx/
E-mail: kokusai-hanako@xxxxxxxx.xx.xx
URL: http://www. consulting.co.jp/english/ (Web site)

Xxxxxxxxxxxxxx Xxxxx Xxxxxxxxxxxxxxxxx Xxxxx
Xxxxxxxx Xxxxxxxxxxxxxxxxxxx Xxx XXXXXX Xxxxxx

※JICA シンボルデザインを使用する場合は必ず記載

所属元ロゴ ( 任意 )

プロジェクト／契約名
※個別専門家の場合　XXXX Advisor

※JICA シンボルデザインを使用する場合は必ず記載

所属先の 「住所 ・電話 ・ FAX ・ Email アドレス ・ URL」 等 )

Xxxxxxxxxxxxxx Xxxxx Xxxxxxxxxxxxxxxxx Xxxxx
Xxxxxxxx Xxxxxxxxxxxxxxxxxxx Xxx XXXXXX Xxxxxx

JICA Contractor

KOKUSAI Hanako

配

属
先ロ

ゴ

Program Coordinator

Yyyy Yyyyyyyy, Yyyyyyyy Yyyy Yyyyyyyyyyy Yyyyyyyyy Yyy Yyyyyyyyyyyyyy, 
Yyyyyyyyy Yyyy Yyyyyyyyyy, Yyyyyyyyyyyy, Yyyyyyyyyy
Tel : +ZZZ-ZZ-ZZZZZZZ　　Fax : +ZZZ-ZZ-ZZZZZZZ  
Mobile Phone : ZZZZZZZZZZZZZ  URL : http://www.xxxxx.xxxxx.xxx.xxx/
E-mail: kokusai-hanako@xxxxxxxx.xx.xx
URL: http://www. consulting.co.jp/english/ (Web site)

Dispatched from: Consulting Company Xxxxxxx Office

Companyompany

所属元ロゴ ( 任意 ) ／
見た目の大きさを配属先ロゴと同じにする
( 横長 ・縦長のロゴに関しては適宜調整 )

名刺の基本仕様 C-2 ／役職員等以外名刺の基本仕様 C-2 ／役職員等以外
( 機構組織内／実施機関に所属先が無い場合 )　( 機構組織内／実施機関に所属先が無い場合 )　
※在外※在外

2014 年 4 月改訂

肩書 ・資格等／
ヘルベチカ ・ ノイエ 45 ライト 6pt　(9 級 )

所属先の 「住所 ・電話 ・ FAX ・ Email アドレス ・ URL」 等 )

※JICA 名称 ・ シンボルデザインを入れる場合
は必ず記載

Xxxxxxxxxxxxxx Xxxxx Xxxxxxxxxxxxxxxxx Xxxxx
Xxxxxxxx Xxxxxxxxxxxxxxxxxxx Xxx XXXXXX Xxxxxx

配

属
先ロ

ゴ

Assigned to: Xxxxxxxxx Xx Xxxxxxx
Yyyy Yyyyyyyy, Yyyyyyyy Yyyy Yyyyyyyyyyy Yyyyyyyyy Yyy Yyyyyyyyyyyyyy, Yyyyyyy 
Yyyy Yyyyyyyyyyy Yyyyyyyyyy, Yyyyyyyyyyyy, Yyyyyyyyyy
Tel : +ZZZ-ZZ-ZZZZZZZ　　Fax : +ZZZ-ZZ-ZZZZZZZ  
Mobile Phone : ZZZZZZZZZZZZZ  URL : http://www.xxxxx.xxxxx.xxx.xxx/
E-mail: kokusai-hanako@xxxxxxxx.xx.xx

JICA Contractor

KOKUSAI Hanako
Program Coordinator

配属先ロゴ／
表面と同じサイズ

肩書 ・資格等 ( 任意 )

10.5

4

※JICA シンボルデザインを使用する際は、 添付再生用データ内 「タイプ B」
を使用し、 必ずアイソレーション ( 余白部分 ) を確保してください。




