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固定資産税・都市計画税 納税通知書等印刷･封入封緘業務仕様書 
 

 

１ 概要 

（１)  納税通知書兼課税明細書等の印刷・作成業務 

納税通知書兼課税明細書、共有分納税通知書兼課税明細書、納付書、課税明細書（別紙分） 

お知らせ文、封筒（４類類）の作成 

 

（２） 納税通知書兼課税明細書等への印字、封入封緘業務 

納税通知書兼課税明細書、納付書等への印字及び納税通知書兼課税明細書、お知らせ文等の 

封入封緘 

 

 

２ 作業時期（予定） 

項

番 
帳票名（帳票 ID） 作業内容 期限 

1 

・納税通知書兼課税明細書 

（0201-01）  

・共有分納税通知書兼課税明細書 

（0201-02） 

・納付書 

（0201-03） 

・課税明細書（別紙分） 

（0201-04） 

・封筒（４種類） 

（0201-07） 

（0201-08） 

（0201-09） 

（0201-10） 

[各帳票の作成作業] 

・校正、印刷 

・印字テスト 

・郵便局のバーコード読込みテスト 

（昨年データ使用） 

3月下旬まで 

2 
・お知らせ文 

（0201-05） 

[お知らせ文の作成作業] 

・校正、印刷、印字テスト 

※一部は4月1日までに納品 

3月中旬まで 

3 ・項番１の帳票すべて 

[帳票印字作業] 

・印字テスト、印字 

・郵便局のバーコード読込みテスト 

（本番用データ使用） 

4月中旬まで 

4 

・課税明細書（0201-04）等の納品。 

（項番１の帳票のうち別紙あり分に

係るものすべて） 

[別紙あり分の納品] 

・納品 
4月中旬まで 

5 

・項番１の帳票すべて（別紙あり分に

係るものを除く） 

・その他の同封物 

[納税通知書（本番分）の納品] 

・印字及び封入封緘 

・納品 

印字・バーコード

読込みテスト後 

から納品日まで 

6 ・項番１の帳票のうちの異動分 
[納税通知書（異動分）の納品] 

・印字及び納品 
4月中旬～下旬 

７ ・項番１の帳票のうちの随時分 
[納税通知書（随時分）の納品] 

・印字及び納品 
５月中旬まで 

※別添１を参照。また、スケジュールについては単年度単位で変更する。 
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３ 帳票作成見込数 

・単年度の予定数を示してるが、各年度により多少変動する可能性がある。年度ごとに細部を打ち合わせの上

で決定すること。なお、テスト印字分は下記数量に含まれない。 

項

番 
帳票名 帳票ID 

見込み数量 
使用内訳・備考 

加工分 加工なし分 

1 納税通知書兼課税明細書 0201-01 186,000  31,000組（6枚1組） 

2 
納税通知書兼課税明細書 

（共有者用） 
0201-02 15,000  2,500組（6枚1組） 

3 納付書 0201-03 121,000 1,000 全納1枚、期別 4枚で1組 

4 課税明細書（別紙分） 0201-04 2,000   

5 お知らせ文 0201-05 31,000   

6 
窓付封筒（納税通知書用 

区内特別） 
0201-07 26,000 

 
 

7 
窓付封筒（納税通知書用 

市外） 
0201-08 5,000 1,000  

8 
窓付封筒（納税通知書共

有者用 区内特別） 
0201-09 1,000 

 
 

9 
窓付封筒（納税通知書共有

者用 市外） 
0201-10 1,500 

 
 

※各帳票の加工分の数量は、異動・随時分の使用量を含む。 

 

 

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 0201-01 〇   〇 〇 〇  

・6枚1組 

・サイズ 縦11.5㎝ 横22.5㎝ 

・別紙有分については、圧着なし・

封入封緘なし 

・印刷の色数は１色 

・印字色は１色 

・紙質はOCR７２㎏ 

2 0201-02 〇   〇 〇 〇  
・仕様は上記と同じ、印字内容が

異なる。 

3 0201-03 〇   〇 〇   

（加工分） 

・全納1枚、期別 4枚で1組 

・ミシン目による切り取りが可能

な受領証及び領収証書が付い 

た用紙とし、印字後に切り離し

が必要であるため、ミシン目等

についてはそれに適した規格

とする。 

・印刷の色数は１色 

・印字色は１色 

・紙質はOCR７２㎏ 

（加工なし分） 



 3 

・上記と同様で、耳カット及び封

入封緘の加工なし。 

4 0201-04 〇   〇 〇 〇  ・0201-01の仕様に同じ 

5 0201-05    〇 〇   

・Ａ３サイズ 

・両面、１色印刷 

・上質紙 四六版５５㎏程度 

・２つ折りの上、巻き３つ折り 

6 

0201-07 

0201-08 

0201-09 

0201-10 

       

・サイズ 縦12㎝ 横23.3㎝ 

・窓の位置、大きさについては、

調整の上で作成し、バーコード

の読み込みが可能なものとす

ること。 

・印字色は１色 

・アラビア糊加工とする。 

・紙質はカラークラフト紙８５㎏ 

※４種類の仕様は同じ、印字内容

が異なる。 

 

 

５ テスト印字、印字、封入封緘 

   印字位置等は、納税通知書兼課税明細書、納付書、課税明細書（別紙分）を用いて印字テストを行う。 

印字等の校了を行った後、作業開始の指示を受け行うこと。 

（１）納税通知書兼課税明細書、納付書等の印字 

ア PDFデータ（別添２「PDFから専用帳票への印字」を参照。） 

イ 印字位置は、テスト印刷での承認を受けるまで校正を行うこと。 

 

  （２）封入封緘 

        ア 封入単位 

          名義（納税義務者）単位の封入とする。 

※ 別紙 明細書あり分については、名義ごとに紙帯封し、封入封緘はしないこと。 

        イ 封入物 

              〇納税通知書兼課税明細書（３点又は４点封入。ただし、口座振替分については２点封入とす

る。） 

[口座振替分以外] 

        ・納税通知書兼課税明細書 

        ・納付書 

通常５枚（全納分及び期別分（第１期から第４期分））、納付書１枚対象者有り 

※ 納付書１枚対象者については１期分のみ打ち出しとなるため、封入封緘作業において

留意すること。対象者一覧を提供する。 

・おしらせ文 

       [口座振替分] 

        ・納税通知書兼課税明細書 

        ・お知らせ文 

       〇納税通知書兼課税明細書 共有者用（２点封入） 

        ・共有者通知書 

・お知らせ文 

ウ 封緘 

         圧着のり付けによる封緘 
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※ 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。処分については、当市の

指示により行うこと。 

 

 

６ 納品 

  

 （１） 発送処理  

ア 納品時の区分 

別途指示のとおり（別添２・３参照） 

納品後、当市において抜き取り作業を行うため、依頼データの順番を崩さず納品すること。 

なお、別紙あり分の納品においては、納税通知書兼課税明細書の他、同封物も相当数を納品

すること。 

イ 区分ごとにケース前面に表示すること。 

納品ケース（段ボール箱）及び貼付紙表示例（別添４参照） 

  ウ 納品明細書を作成し、区分ごとの件数を報告すること。 

  ※ 配達方法について 

・料金割り引きが最大になるよう措置を講じること。 

（定形内で、市内分は区内特別割引、区内割・・・の適用を受ける等の記載） 

 

（２） 完成品の搬入及び納品物 

ア 搬入場所 

        当市役所担当事務室内 

紛失・飛散防止の措置を講じること。 

イ 受領件数及び搬入件数の報告 

        納品までに、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。  

     ウ その他納品物 

納付書、封筒等の未使用分については、随時分として使用することがあるため、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。（1,000枚、みみあり、なし等） 

      エ 運送・搬入時の注意 

運送手段については、セキュリティを確保すること。また、個人情報が記載された納税通知書

のため、搬入途中で紛失することのないよう、確実に届けること。 

 

以上 


