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個人特徴_税額決定通知書（当初処理）等印刷加工仕様書 
 

１ 概要 

納税通知書等の作成（特徴）特徴納入書、特徴納入書表紙、特別徴収通知書（特別徴収義務者用） 

特徴納税通知書（納税義務者用）、給与所得等に係る特別徴収のしおり 

特徴封筒（窓付）の校正、印刷を行う。 

 

２ 作業時期（予定） 

 

項

番 
帳票名（帳票 ID） 作業内容 期限 

1 
特徴徴収通知書（特別徴収義務者用）【0104-01】 

特徴納税通知書（納税義務者用）【0104-02】 

・校正、印刷 3月中旬 

・印字テスト 

・郵便局のバーコード読込みテスト 
3月下旬 

・印字、封入封緘及び納品 5月中旬 

2 
特徴納入書【0104-03】 

特徴納入書表紙【0104-04】 

・校正・印刷 3月中旬 

・印字テスト 3月下旬 

・印字、封入封緘及び納品 

・残数 納品（単品、耳あり） 
5月中旬 

3 給与所得等に係る特別徴収のしおり【0104-05】 
・校正・印刷 4月上旬 

・納品 5月上旬 

4 特徴封筒（窓付）【0104-06】 
・校正・印刷 3月中旬 

・納品 5月中旬 

※スケジュールについては、単年度単位で変更する。 

※0104-01及び 0104-02の帳票 IDについては随時帳票と同番号のため、年度毎に変更になる場合有。 

 

３ 帳票作成見込数 

・単年度の予定数を示してるが、各年度同程度となる見込み。テスト印字分は下記枚数に含まない。 

・枚数は令和３年度見込枚数（参考） 

 

項

番 
帳票名 帳票ID 

見込数 
備考 

加工分 随時分 

1 特徴徴収通知書（特別徴収義務者用） 0104-01 １８，０００ ０ 余りは【税務-06】で使用 

2 特徴徴収通知書（特別徴収義務者用）昨年度分 0104-07 １，０００ ０  

3 特徴納税通知書（納税義務者用） 0104-02 ２０，０００ ０ 余りは【税務-06】で使用 

4 特徴納税通知書（納税義務者用）昨年度分 0104-08 ５００   

5 特徴納入書 0104-03 １３０，０００ １０，０００ 余りは【税務-06】で使用 

6 特徴納入書 昨年度分 0104-03 ２，０００ ０  

7 特徴納入書表紙 0104-04 １２，０００ １００ 余りは【税務-06】で使用 

8 特徴納入書表紙 昨年度分 0104-04 ５００ ０  

9 給与所得等に係る特別徴収のしおり 0104-05 １１，０００ １，５００ 余りは【税務-06】で使用 

10 特徴封筒（窓付） 0104-06 １７，０００ １，０００ 余りは【税務-06】で使用 

※当初処理（５月）～翌年４月までは通常処理、５、６月については昨年度分を使用する。 
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 ５、６月処理については現年度分、昨年度分の２年分の処理をする。 

 

４ レイアウト及び性状 

 

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 0104-01    ○    1枚ずつにカット 

2 0104-07    〇    1枚ずつにカット 

3 0104-02 ○   ○  ○  1枚ずつにカット 

4 0104-08 〇   〇  〇  1枚ずつにカット 

5 0104-03 ○   ○   ○ 残数納品分は耳あり 

6 0104-04 ○   ○   ○ 残数納品分は耳あり 

7 0104-05    ○   ○  

8 0104-06     ○    

 

   （１）封入封緘 

        ア 封入単位 

          法人単位の封入とする。  

        イ 封入物 

① 特別徴収通知書（特別徴収義務者用）【0104-01】 

窓あき封筒に住所、宛名が見えるよう中央で二つ折り。 

② 特徴納税通知書（納税義務者用）【0104-02】 

          圧着あり、３連のものでミシン目で個人ごとに切り取れる用紙。（切り離しはしない） 

③ 特徴納入書【0104-03】 

          ミシン目により領収証書、納入書、納入済通知書の３連が切り取れる用紙。 

特徴納入書表紙【0104-04】を表紙にしてブッキングする。 

④ 給与所得等に係る特別徴収のしおり【0104-06】 

・B5版冊子 表紙＋１４頁（令和３年度実績）頁数は実際の印刷頁数のみで計上、余白

の頁は含めず。１～８頁は両面、９頁～１４頁は片面各種申請様式 

・９頁～１４頁についてはミシン目による切り取りが可能な用紙、キリトリ線有 

・表紙及び裏表紙はカラー用紙を用いる。 

・冊子は右開きで２箇所ホチキス止め製本 

     ウ 封緘 

         特徴封筒（窓付）に圧着のり付けによる封緘 

※ 封入封緘時の破損について 

          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、当市の指示により行うこと。 

  

５ 納品 

（１） 発送処理 

ア 特別徴収通知書（特別徴収義務者用） 

納品ケース（段ボール箱）にページ番号の小さいものが上、大きいものが下にくるように重ね

収納する。納品ケース（段ボール箱）の前面には、帳票の何ページから何ページまでが入って

いるかを記載し、区分名と連番を記載する。（例「１頁～３００頁 一般分 １／１８」） 

イ 特徴納税通知書（納税義務者用） 

           アと同様に納品ケース（段ボール箱）にページ番号の小さいものが上、大きいものが下にくる   

ように重ねて収納する。可能であれば１００ページごとに輪ゴムなどで纏めて箱に収納する。 
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納品ケース（段ボール箱）の前面には、帳票の何ページから何ページまでが入っているかを記

載し、区分名と連番を記載する。（例「１頁～３００頁 一般分 １／１８」） 

 ウ 特徴納入書（特徴納入書と特徴納入書表紙をブッキング済みのもの） 

ア、イと同様に、納品ケース（段ボール箱）にページ番号の小さいものが上、大きいものが

下にくるように重ねて収納する。（この時確認するページ番号は納入書表紙右下の番号）納品

ケース（段ボール箱）の前面には、区分名と連番を記載する。（例「一般分 １／１８」） 

      エ 特徴のしおり 

       ２００部ずつに分けて納入する。箱詰め、包装等の納品時の体裁は問わない。 

 

（２）完成品の搬入及び未使用分（余り）の納品・保管 

ア 受領件数及び搬入件数の報告 

         納品時の区分ごとの受領件数及び搬入件数を当市まで報告すること。  

     イ その他納品物 

封筒等の未使用分については、当市の指示により納品すること。 

 ※ 枚数、仕様については、当市の指示のとおり。（みみあり、なし等） 

 ※ 納入書および納入書表紙の未使用分については、一部を当市に納品し、随時使用分につ

いては特徴通知書（特別徴収義務者用、納税義務者用）の未使用分とともに随時用とし

て保管すること。 

 

 

 

 

以上 


