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市税督促状及び口座振替済通知書等の印刷・加工仕様書 

１ 概要 

市税督促状、督促状用封筒、口座振替済通知書等の作成、及び印字・封入封緘・圧着加工を行う。 

 

２ 作業時期（予定） 

 

項

番 
帳票名（帳票 ID） 作業内容 期限 

1 

・普徴コンビニ督促状（0401－01） 

・固定コンビニ督促状（0401－01） 

・軽自コンビニ督促状（0401－01） 

・校正、印刷 3月中旬まで 

・印字テスト 

・郵便局のバーコード読込みテスト 

・コンビニバーコード読込みテスト 

3月下旬まで 

・印字、封入封緘及び納品 各月20日 

2 
・スマホ決済啓発紙（普徴・固定・軽自） 

（新規） 

・校正・印刷 3月中旬まで 

・印字、封入封緘及び納品 各月20日 

3 ・特徴督促状（0401－05） 
・校正・印刷 3月中旬まで 

・印字、圧着封緘及び納品 各月20日 

4 ・法人督促状（0401－04） 
・校正・印刷 3月中旬まで 

・印字、封入封緘及び納品 各月20日 

5 
・督促状用封筒（市内用）（0401－02） 

・督促状用封筒（市外用）（0401－03） 
・校正・印刷 3月中旬まで 

6 ・口座振替済通知書（軽自）(0401－07) 
・校正・印刷 6月中旬 

・印字、圧着封緘及び納品 6月下旬 

※スケジュールについては、単年度単位で変更する。 

 

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２年度見込枚数（参考） 

 

項

番 
帳票名 帳票ID 見込数 使用内訳 

1 普徴コンビニ督促状 0401－01 約10,000  

2 固定コンビニ督促状 0401－01 約13,000  

3 軽自コンビニ督促状 0401－01 約3,000  

4 
スマホ決済啓発紙（普徴・固定・軽

自） 
新規 約26,000 26,000のうち必要分を随時納品 

5 特徴督促状 0401－05 約2,000  

6 法人督促状 0401－04 約300 4月下旬に一括納品 

7 督促状用封筒（市内用） 0401－02 約23,000  

8 督促状用封筒（市外用） 0401－03 約5,000  

9 口座振替済通知書（軽自） 0401－07 約2,000 6月下旬に一括納品 
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４ レイアウト及び性状 

別紙「交野市 基幹系業務システム 専用帳票 仕様書」のとおり。 

 

５ テスト印字、印字、封入封緘又は圧着 

  （１）督促状 

     ａ)データの受け渡し 

ア データの形式 

PDFデータ 

イ データの区分 

普徴督促データ、固定督促データ、軽自督促データ、特徴法人データ、法人督促データの５

種 ※各税目の納期限や滞納状況により、該当データの無い税目が出る可能性あり。 

ウ データ引渡しの時間・場所 

納品日の３営業日前の午後5時30分までに、所定のデータ格納場所より抽出。 

 

ｂ)データの抽出及び督促データの作成 

 各月督促状の納品日の３営業日前の時点で前月の末納期限の税目の未納分のデータを抽出し、督

促データを作成する。 

 

ｃ)督促状への印字 

上記で抽出作成した督促データをあらかじめ行ったテスト印刷の通り印字 

 

d)折り加工 

中央部のミシン目に沿って、宛名面が外側になるよう二つ折り 

            

e)封入封緘（普徴・固定・軽自コンビニ督促状、スマホ決済啓発紙（普徴・固定・軽自）、法人督促

状） 

ア 封入 

宛先を交野市内と交野市外に分け、交野市内のものは督促状用封筒（市内用）、交野市外のも

のは督促状用封筒（市内用）に封入する。なお、封入については法人督促状のみ１封筒あた

り１部の封入、それ以外は督促状とスマホ決済啓発紙の 2部の封入とする。 

イ 封緘 

         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の処

分については、当市の指示により行うこと。 

 

e)折り加工及び圧着（特徴督促状） 

      外三つ折りにて宛名面が外側に出るようはがきサイズに折り、圧着。 

       

  （２）口座振替済通知書 

ａ）データの受け渡し 

ア データの形式 

PDFデータ 

イ データの区分 

軽自データの１種 

ウ データ引渡しの時間・場所 

納品日の３営業日前の午後5時30分までに、所定のデータ格納場所より抽出。 

ｂ)データの抽出及び通知書データの作成 
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6月15日時点で軽自動車税種別割の収納データのうち、口座振替分を抽出し、通知書データを作

成する。 

 

 

ｃ）口座振替済通知書への印字 

上記で抽出作成した通知書データをあらかじめ行ったテスト印刷の通り印字 

 

ｄ）折り加工及び圧着（特徴督促状） 

   外三つ折りにて宛名面が外側に出るようはがきサイズに折り、圧着。 

 

６ 納品 

  （１）梱包作業 

     ア 税目ごとに作成データの順に並べ、納品ケース（段ボール箱）に梱包。 

     イ 封筒に関しては各税目及び宛先が市内・市外のもので仕分けすること。 

※１ケースに複数税目の印刷物等を封入する場合は、他税目の印刷物が混在しないような措置を

図ること。 

     ※内容物が分かるよう納品ケースに表示を行うこと。 

  （２）配送方法 

     ア 配送料金が最小となるよう措置を講じること。 

イ 配送手段については、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、配送途中で紛失することのないよう、確実に届けること。 

  （３）納品場所 

     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。 

  （４）納品時間 

     納品日の午前11時までに納品場所まで納品すること 

     ※年度末における封筒の未使用分については、随時分として使用するため、当市の指示により納品

すること。 

 

以上 

 

 


