
選挙投票所入場券等印刷・加工仕様書 

１ 概要 

（１）選挙投票所入場券等の印刷・作成業務 

     ・選挙投票所入場券用紙の作成 

・選挙投票所入場券の印刷 

・窓付封筒の作成、印刷 

 

（２）選挙投票所入場券の封入・封緘業務 

     窓付封筒への選挙投票所入場券の封入・封緘 

 

 

２ 作業時期（予定選挙の場合の目安） 

項

番 
帳票名（帳票 ID） 作業内容 期限 

1 選挙投票所入場券（DDR01062） 

入場券データ提供（選管→業者） 
公示日（告示日）

の 15日～20日前 

入場券の印刷・作成、及び封入・封緘 
作業期間： 

データ提供日～ 

入場券納品（業者→選管） 
公示日（告示日）

の 8日～6日前 

入場券を郵便局へ納品、発送 

（選管→郵便局） 

公示日（告示日）

の 3営業日前 

（土日祝除く） 

2 窓付封筒（区内特別） 

印字データ提供（選管→業者） 選挙期日決定後 

封筒の印刷・作成 
作業期間： 

データ提供日～ 

その後は上記１のスケジュール参照 

  ※詳細については、当事務局と打ち合わせの上、決定 

 

 

３ 作成・作業見込み数（選挙 1回あたりの見込数。有権者数により変動有） 

項

番 
帳票名・作業名 帳票 ID 見込数 使用内訳 

1 選挙投票所入場券 DDR01062 約 67,000枚 未使用分も含めて全て納品 

2 窓付封筒（区内特別） 新規 約 34,000枚 未使用分も含めて全て納品 

3 封入・封緘  約 65,000枚 未使用分は封入・封緘不要 

※各見込み数は R元年度執行選挙をもとに算定 

 



４ レイアウト及び形状 

項

番 
帳票 ID 

加工指示 

備考 耳カット 
封入 封緘 圧着 

ブッキ

ング 両耳 左耳 右耳 

1 DDR01062 ○   ○ ○   1 枚にカット 

2 窓付封筒        別紙「封筒仕様書」参照 

 

 

５ テスト印字、印字、封入封緘 

 

 （１）選挙投票所入場券の印字 

   ア データ提供について 

      データ形式 … PDFデータ 

      提 供 方 法 … 本市が承認するＬＧＷＡＮ等のネットワークを利用した、データ転送

によるものとする。 

   イ 校正について 

       印刷文言、印刷色、印字位置について、テスト印刷により承認されるまで校正を行う

こと。 

 

 （２）窓付封筒の印字 

   ア データ提供について 

データ形式 … PDFデータ 

提 供 方 法 … 本市が承認するＬＧＷＡＮ等のネットワークを利用した、データ転送 

によるものとする。 

   イ 校正について 

       印刷文言、印刷色、印字位置について、テスト印刷により承認されるまで校正を行う

こと。 

 

 （３）封入封緘 

   ア 封入単位 

     １封筒に１世帯全員分の選挙投票所入場券を封入する。 

   イ 封入物 

      選挙投票所入場券（１人につき１枚） 

   ウ 封入補助資料 

   封入を行うに当たり、下記のリストを当事務局より提供する。 

       ・ 選挙投票所入場券一覧 

        （印字情報：「発送世帯連番」「枚数連番」「郵便番号」「住所」「氏名」等） 

   エ 封緘 

圧着糊付けによる封緘を行う。 



 

オ 封入封緘時の破損について 

     選挙投票所入場券の破損分については、再度打ち出しを行い、封入封緘すること。封筒 

を破損した場合は、破損枚数を報告し、処分については当事務局の指示により行うこと。 

 

 

６ 納品 

 （１）納品物発送の処理 

   ア 納品箱（ダンボール箱等）に詰めて納品すること。 

イ 当事務局の指定した区分で並べること。 

ウ 区分ごとに納品箱の全面に表示をすること。 

エ 納品明細書を作成し、区分ごとの件数を報告すること。 

 

 （２）搬入及び納品物 

ア 納品場所 

当事務局より指示された場所 

   イ 納品件数の報告 

納入時、納入した選挙投票所入場券及び封入封緘済み封筒の枚数を書面で当事務局へ

報告すること。 

   ウ その他納品物 

       未使用の選挙投票所入場券及び窓付封筒は、再発行用分として使用するため、枚数の

報告書を添えて当事務局へ納品すること。 

 

 

 

 

以上 


