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委託第３６２号 記号一本化に係る国保資格確認書等印刷業務委託仕様書 

 

 

１．国民健康保険資格情報のお知らせ等印刷製本業務 

(1) 種別及び予定数量 

① 資格情報のお知らせ         ２，９００枚 

② 国保資格確認書（連続帳票印字）   ２，１００枚 

③ 同封文書（記号番号変更のお知らせ） ５，０００枚 

④ 別注封筒              ５，５００枚 

 

(2) 納期及び納品場所 

① 令和６年１２月末時点のデータ分（一斉更新分） 

令和７年１月３１日（金）午後５時までにおいらせ町役場本庁舎２０３会議

室へ納入すること。 

② 令和７年２月末時点のデータ（１～２月異動分） 

令和７年３月１４日（金）午後５時までにおいらせ町役場本庁舎へ納入す

ること。 

 

(3) 規格、印刷内容等 

① 資格情報のお知らせ 

ア） 上質紙（白）、Ａ４サイズ、片面、黒色１色刷り 

イ） １枚毎に宛名等の個別データ印字を行うものとし、印刷内容及び個別デ

ータは町が提供する（データ形式；ＣＳＶ又はエクセル）。 

ウ） 印字、出力の順番は町が別途指示するものとする。 

エ） 印字データの提供予定日；一斉更新分…令和７年１月８日 

１～２月異動分…令和７年３月４日 

 

② 国保資格確認書（連続帳票印字） 

ア） 町が提供する連続帳票台紙へ印字、片面、黒色１色刷 

イ） 台紙の材質及び形状は見本を参照すること。 

ウ） １枚毎に宛名等の個別データ印字を行うものとし、印刷内容及び個別デ

ータは町が提供する（データ形式；ＣＳＶ又はエクセル）。 

エ） 印字データの提供予定日；一斉更新分…令和７年１月８日 

１～２月異動分…令和７年３月４日 

 

③ 同封文書（記号番号変更のお知らせ） 

ア） 上質紙（白）、Ａ４サイズ、両面、フルカラー印刷 

イ） 印刷内容については、発注担当課から原稿データを提供する。 

（データ形式；ワード、エクセル又はパワーポイント） 
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④ 別注封筒 

ア） 洋形０号（縦１２０ｍｍ 横２３５ｍｍ）でＡ４判３つ折りが入るもの 

オレンジ色、プライバシー処理付、窓あき、黒色１色印刷、アドヘア付

とする。 

    イ）封筒表面には記号番号の変更による送付物であることを知らせる文言を

印刷する 

 

２． 封入封緘業務 

(1) 予定数量及び種別 

① 令和６年１２月末時点のデータ（一斉更新分）  

ア） 資格情報のお知らせ、同封文書（２点封入）２，８００件 

イ） 国保資格確認書、同封文書（点封入）  ２，０００件 

② 令和７年２月末時点のデータ（１、２月異動分） 

ア） 資格情報のお知らせ、同封文書（２点封入）１００件 

イ） 国保資格確認書、同封文書（２点封入）  １００件 

   ※資格情報のお知らせ及び同封文書は３つ折り、国保資格確認書は１人分毎に

裁断して１人１封筒に封入する。 

 

(2) 引き渡し場所 

① 令和６年１２月末時点のデータ（一斉更新分）  

令和７年１月３１日（金）午後５時までにおいらせ町役場本庁舎２０３会議

室へ納入 

② 令和７年２月末時点のデータ（１～２月異動分） 

令和７年３月１４日（金）午後５時までにおいらせ町役場本庁舎町へ納入 

 

(3) 封入、納品の形態 

① 封入種別毎に、郵便番号０３９－２１〇〇、０３９－２２〇〇、町外に仕分

けし、判別ができるように箱詰めして納品する。 

※町が印字データを提供する時点で区分して提供する） 

   ② 印字の際は町が提供する通し番号が、封筒の窓あきから確認できるように

印字する。 

② 差し替え作業がしやすいように文字が読める向きで箱詰めするものとする。 

 

 

３． その他の注意事項 

① 町が提供した見本は、作業終了後に返却するものとする。 

② データ提供日については、事務処理都合上変更する場合もあるが、その際は

担当者と協議を行うこと。 

③ 印字データ及び印刷物は個人情報を含むため、紛失等の事故が起こらないよ

う取扱いには十分注意すること。 

  



4 
 

 

 

 

　事業番号    委託　第362 号　

　委託名　    記号一本化に係る国保資格確認書等印刷業務委託仕様書

　履行場所    おいらせ町役場本庁舎地内

№ 費目（種別）
印刷
部数

見本

1
資格情報のお知らせ
※２段階印刷あり

片面刷
A４縦　白　上質紙（白）
個別データ差込印字

黒１色 2,900 見本１

2
国保資格確認書
※２段階印刷あり

片面刷

連続帳票用紙
（台紙は町が提供する）
個別データ差込印字
ミシン目カット

黒１色 2,100 見本２

3
同封文書
（記号番号変更のお知らせ）

両面刷
A４縦　上質紙（白）

フルカラー 5,000

4 別注窓明封筒

洋形０号（縦120㎜、横235
㎜）、窓明
プライバシー処理
アラビア糊（又はアドヘア）
付き

１色
オレ
ンジ
色

5,500 見本３

5 封入封緘業務 5,000

　

仕様

仕様書別表


