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個人普徴 税額変更通知書（随時処理）等印刷加工仕様書 

 

１ 概要 

市民税・府民税の決定または変更通知書及び納付書を作成し、本市が用意したデータで指定用紙に印刷、

名寄せして封入封緘を行う。 

 

２ 作業時期（予定） 

 

項

番 
帳票名（帳票ID） 作業内容 期限 

1 

市民税・府民税の決定または変更通知

書【0103-01】 

 

・校正、印刷 3月下旬 

・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 

随時（毎月10日・

25日前後の2回。

5月のみ3回依頼） 

2 コンビニー括納付書【0102-02】 

・校正、印刷 3月下旬 

・印字テスト 

・郵便局のバーコード読込みテスト 
3月下旬 

3 市・府民税の手引き【0102-03】 

・校正、印刷 3月下旬 

・封入・封緘及び納品 

随時（毎月10日・

25日前後の2回。

5月のみ3回依頼） 

4 
普徴封筒(窓付)市内【0102-05】 

普徴収封筒(窓付)市外【0102-06】 

・校正、印刷 3月下旬 

・窓位置等テスト 3月下旬 

・封入封緘及び納品 

随時（毎月10日・

25日前後の2回。

5月のみ3回依頼） 

※スケジュールについては、単年度単位で変更する。 

※各月の処理件数内訳については、「【税務-04】個人普徴_納税通知書（随時処理）月別作成件数表」を参考

にすること。 

※この他に適宜、小ロット（１０～５０通程度）の通知書作成を依頼するケースあり。 

 

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） 

・下表２～５の印刷枚数については、「【税務-05】個人普徴_税額変更通知書（当初処理）」で一括作成し、使

用した残数を使用するため改めて随時処理で印刷しないものとする。 
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項

番 
帳票名 帳票ID 

見込数 
備考 

加工分 随時分 

1 
市民税・府民税の決定また

は変更通知書 
0103-01 ５，０００ ０  

2 コンビニー括納付書 0102-02 

当初処理分にて作成した残

部を使用するため別途の刷

成は行わない 

 

3 市・府民税の手引き 0102-03  

4 普徴封筒(窓付)市内 0102-05  

5 普徴封筒(窓付)市外 0102-06  

 

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 0103-01    ○    Ａ４両面 

2 0102-02 ○   ○     

3 0102-03    ○     

4 0102-05     ○    

5 0102-06     ○    

  

（１）封入封緘 

        ア 封入単位 

          個人単位の封入とする。  

 

        イ 封入物 

                市民税・府民税の決定または変更通知書、コンビニー括納付書、市・府民税の手引きとする。 

 

〇市民税・府民税の決定または変更通知書の区分について 

a)一般分 ・・・減額・年金特別徴収（年金天引き）以外の場合は、納付書が同封されるも

の。そのうち、交野市内に発送する分。 

 

b)一般分管轄外 ・・・減額・年金特別徴収（年金天引き）以外の場合は、納付書が同封さ

れるもの。そのうち、他市区町村に発送する分。 

 

c)口座振替分 

d)特徴減額分   基本的に、納付書は同封されない 

 

 

〇納付書について 

ａ)封入枚数 

※ 印刷依頼時期により印字及び封入枚数が異なる 

●６月中分データ提供まで 

 １期から４期を印字（税額がそれに満たない場合はその終期までを印字） 

（通知書１通当りの納付書枚数）最大４枚印字 

●８月中分データ提供まで 

 ２期から４期を印字（税額がそれに満たない場合はその終期までを印字） 
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 （通知書１通当りの納付書枚数）最大３枚印字 

●１０月中分データ提供まで 

３期と４期を印字（税額がそれに満たない場合はその終期までを印字） 

（通知書１通当りの納付書枚数）最大２枚印字 

●１２月中分データ提供まで 

４期を印字 

（通知書１通当りの納付書枚数）最大１枚印字 

●１２月末分～５月月末分データ提供まで 

随時分または過年度分を印字 

（通知書１通当りの納付書枚数）最大１枚印字 

※過年度については、すべて通知書１枚当り納付書１枚を印字する。 

 

b)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を使用すること。 

 

c)作成する納付書は、「一般分」、「一般分管轄外」に分類される通知書に対応する。 

 

     ウ 封緘 

         窓付封筒に圧着のり付けによる封緘。ただし、市から「抜き」を指示した対象者については

封緘はせず、封入した状態で納品すること. 

※ 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 納品ケース（段ボール箱）  

 

イ 納品時の区分 

一般分、一般分管轄外、口座振替分、控除不足者分、年金特徴分、年特仮徴収者分、それぞ

れデータ（PDF）が分かれているため、その区分毎に分けて納品すること。分類方法は、輪ゴ

ム・付箋・仕切り等で区分名と番号を明確にすること。（記載例 区分：一般分 連番：１～

２００） 

なお、納品の際は、依頼データの並び順通りに納品すること。 

 

ウ 納品明細書を作成し、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。 

 

（２）その他 

     ア その他納品物 

・納付書、封筒については、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。 

 ※枚数、仕様については、当市の指示のとおり。 

 

 

 

以上 


