
東広島市長　藏田　義雄１　入札に付する事項　(1)　物品・委託役務の名称　(2)　物品・委託役務管理番号　(3)　物品・委託役務内容　(4)　納入・履行期間　(5)　納入・履行(就業)場所　(6)　予定価格　(7)　最低制限価格 なし　(8)　入札方式 一般競争入札  (9)　入札区分 紙入札 (10)　契約種別 複数単価契約２　競争入札に参加する者に必要な資格に関する事項　次に掲げる要件を全て満たしていること。
イウエ
オカ３　その他の入札条件　(1)　契約の種類：単価契約とする。(1)　(1)　契約の種類：単価契約とする。(2)　(1)　契約の種類：単価契約とする。(3)　(1)　契約の種類：単価契約とする。(4)

会社の履行実績 　問わないものとする。その他 　平成２６年４月１日付け「東広島市物品調達等及び委託役務条件付一般競争入札公告共通事項」の２（1）のいずれにも該当しないこと。

法令等による登録等 　次のいずれか　一般財団法人日本情報経済社会推進協会（以下「ＪＩＰＤＥＣ」という。）からプライバシーマークの付与を受けていること。　ＪＩＰＤＥＣから認定を受けた認証機関による情報セキュリティマネジメントシステム（ＩＳＭＳ）適合性評価制度の認証を取得していること。技術者 　問わないものとする。営業所等所在地　※本店とは、法人にあっては登記されている本店とし、個人事業者にあっては営業活動の本拠を置いている場所とする。　※営業所とは、法人においてその所在する市（町）の法人市（町）民税の申告のある営業所とする。 　広島県内に本店又は営業所を有する者

軽自動車税納税通知書の作成及び封入封緘を行うもの契約締結日の翌日から平成２８年４月２８日まで受注者が管理する作業場非公表
ア 平成25年4月1日～平成28年12月31日までの東広島市物品調達等及び委託役務に係る競争入札参加資格として次の入札参加資格認定区分の認定を受けている者 　印刷・看板＞電算入出力・印字等処理

 入札公告　次のとおり、条件付一般競争入札を実施するので、地方自治法施行令（昭和２２年政令第１６号）第１６７条の６の規定により公告する。　この入札公告に定めるもののほか、入札に関して必要な事項は、東広島市物品調達等及び委託役務条件付一般競争入札公告共通事項による。平成２７年１０月２３日 平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務13-27-0013

入札書は、本市所定の様式（東広島市物品調達等及び委託役務競争入札心得（平成２１年東広島市告示第８３号）別記様式第４号）によらず、本公告において定める様式とする。消費税に係る課税事業者にあっては、「単価」の欄の記載金額は、消費税及び地方消費税の額を含まないものとし、有効桁数は小数第２位までとする。なお、契約単価も同様とする。消費税に係る免税事業者にあっては、「単価」の欄の記載金額は、契約希望単価の１０８分の１００に相当する額とし、有効桁数は小数第２位までとする。ただし、当該金額の８パーセントに相当する額を加算した金額（当該金額に小数第２位未満の端数があるときは、その端数金額を切り捨てるものとする。）を契約単価とする。「単価×発注予定数量」の欄には、単価と発注予定数量を乗じて計算した額を記載することとし、円単位未満の端数が生じた場合は、その端数を切り捨てた額を記載するものとする。

物品調達等及び委託役務



　(1)　契約の種類：単価契約とする。(5)　(1)　契約の種類：単価契約とする。(6)４　日程等ア 公告日 　電話番号　　　　０８２－４２０－０９３０　ファックス番号　０８２－４３１－００７７イウ
　質問書提出期間終了後の質問は受け付けない。　質問書の様式は東広島市ホームページからダウンロードできる。エオ 入札期間 入札場所

カ 開札日時 開札場所　入札室（東広島市西条栄町８番２９号　本庁本館４階）
キ 事後審査５　入札書の様式６　問い合わせ先（契約担当課）　　東広島市　総務部　契約課　（東広島市西条栄町８番２９号　電話　082-420-0930）　総務部契約課　物品役務係　東広島市西条栄町８番２９号（本庁本館４階）　　電話番号　　　　０８２－４２０－０９３０　ファックス番号　０８２－４３１－００７７

回答書閲覧期間
平成２７年１１月１６日　午後１時００分 　開札の結果、予定価格の制限の範囲内の価格をもって有効な入札がないときは、直ちに開札会場で再度の入札を２回を限度として行う。この場合、開札に立ち会わなかった者、入札に参加しなかった者並びに無効の入札をした者は再度の入札に参加できない。　なお、入札者が立会いできない場合は、委任状の提出により代理人での立会いができる。　委任状の様式は、東広島市ホームページからダウンロードできる。　開札後、落札を保留し、落札候補者となったものについて入札参加資格要件を審査する。 　入札に参加する者に必要な資格を確認するために必要な資料（以下「資格要件確認資料」という。）の提出は求めない。

平成２７年１１月１２日～平成２７年１１月１３日 　東広島市総務部契約課（契約担当課）（午前8時30分～午後5時15分） 　東広島市西条栄町８番２９号（本庁本館４階）
　東広島市西条栄町８番２９号（本庁本館５階）　電話番号　　　　　０８２－４２０－０９１０　ファックス番号　　０８２－４２２－６８１０平成２７年１１月　５日～ 　東広島市ホームページに掲載及び発注担当課で閲覧に供する。平成２７年１１月１６日

質問書提出期間 平成２７年１０月２３日～ 　質問書は、本市所定の様式（東広島市物品調達等及び委託役務競争契約入札心得（平成２１年東広島市告示第８３号。以下「入札心得」という。）別記様式第１号（第４条関係））により発注担当課へ持参またはファックスすること。ファックスする場合は、その旨を発注担当課へ事前に電話連絡すること。平成２７年１０月３０日（午前8時30分～午後5時15分） 　財務部　市民税課（発注担当課）

　東広島市ホームページに掲載及び東広島市総務部契約課（契約担当課）で閲覧に供する。　総務部 契約課 物品役務係（契約担当課）　東広島市西条栄町８番２９号（本庁本館４階）仕様書及び見本等閲覧期間 平成２７年１０月２３日～ 　東広島市ホームページに掲載及び契約担当課で閲覧に供する。平成２７年１１月１６日 　見本等の有無　：　有
期 間 ・ 期 日 等 場 所 ・ 留 意 事 項平成２７年１０月２３日

　本公告に係る入札書は、複数単価契約入札書（平成27年10月23日公告・平成28年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務）とする。　本入札書の様式は、東広島市ホームページ（本公告掲載ページ）からダウンロードできる。

「入札金額（合計）」の欄には、「単価×発注予定数量」に記載した金額の合計を記載することとし、当該額に円単位未満の端数がある場合は、その端数を切り捨てた額を記載するものとする。使用する契約約款は、東広島市の業務委託契約約款（成果物の製造）（東広島市ホームページ掲載）とする。

　入札書は入札期間内に総務部契約課に持参して入札箱に投入すること。　初度の入札書は、入札の権限を有している者が記名押印し、使用印鑑として本市に届け出ている印鑑を押印すること。（ただし、入札書に記載した日付以前に作成された委任状の同封・提出がある場合を除く。）

手 続 き 等
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平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務仕様書 

１ 委託業務名 

 平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務 

 

２ 履行期間 

  契約締結日の翌日から平成２８年４月２８日まで 

 

３ 履行場所 

（１）履行場所 受注者が管理する作業場 

（２）履行場所の要件 

   作業場は、次の要件を満たすものとし、契約締結後に作業場の住所及び連絡先等を発

注者に届け出ること。また、発注者が作業場への立ち入り検査を求めたときは、受注者

側の業務実施責任者の立ち合いのもとで応じること。 

  ア 履行場所の保管物の保安と施錠について受注者が管理権限を有していること。 

  イ 情報保護には必要かつ十分な管理的措置が講じられていること。 

  ウ 火災や自然災害等に対しても保管物を厳重・安全に管理できる頑強な構造の建築物

内であること。 

 

４ 委託内容（履行区分） 

 

（１）納税通知書等の帳票作成 

ア 内容 
平成２８年度軽自動車税納税通知書を納税義務者に対し送付するにあたり、納税通

知書用帳票等を作成するもの。 

  イ 引渡し 
(ア) 引渡し場所 

      東広島市役所 市民税課（予定） 
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(イ) 引渡し物及び引渡し日 

帳票番号等 名称 見本 原稿 
原稿等引渡

し日 

作成又は負担

の主体 

帳票番号１ 軽自動車税納税通知書 一

般用○公（当初用） 

別紙① 

（原稿兼見本） 

別紙① 

（原稿兼見本） 

契約締結日

の翌日以降

で受注者が

希望する日 

発注者が提供

する見本・原

稿により受注

者 が 作 成 す

る。 

 

帳票番号２ 軽自動車税納税通知書 一

般用□公（当初用） 

別紙② 

（原稿兼見本） 

別紙② 

（原稿兼見本） 

帳票番号３ 軽自動車税納税通知書 一

般用□公（随時用） 

別紙③ 

（原稿兼見本） 

別紙③ 

（原稿兼見本） 

帳票番号４ 軽自動車税納税通知書 口

座用 

別紙④ 

（用紙見本） 

別紙④ 

（④-1、2、3、

4、5、6） 

帳票番号５ 窓開き封筒 区内特 別紙⑤ 

（原稿兼見本） 

別紙⑤ 

（原稿兼見本） 

帳票番号６ 窓開き封筒 区内特外 別紙⑥ 

（原稿兼見本） 

別紙⑥ 

（原稿兼見本） 

帳票番号７ 窓空き封筒 随時用 別紙⑦ 

（原稿兼見本） 

別紙⑦ 

（原稿兼見本） 

帳票番号８ 窓開き封筒 長３ 別紙⑧ 

（原稿兼見本） 

別紙⑧ 

（原稿兼見本） 

帳票番号９ チラシ（平成２８年度軽自

動車税について） 

別紙⑨-1 

（用紙見本） 

別紙⑨-2 

（原稿） 

平成２８年

４月１２日

（火） 

引渡し物① 封筒（帳票番号５～７）掲

載用公告イメージ 

別紙⑤～⑦ 

（見本は前年

度のもの） 

公告事業主決定後、

右記引渡し日を目

安に提供する。 

平成２８年

２月１２日

（金） 

受注者が作成

する窓開き封

筒用のイメー

ジ。 

引渡し物② 定形外封筒（市名入り角２） － － 平成２８年

４月１２日

（火） 

 

発注者の負担

により作成し

て引渡す。 

ただし、ＵＳ

Ｂは貸与とす

る。 

引渡し物③ 定型封筒（市名入り長３） － － 

引渡し物④ 課税情報記録媒体（以下、

「USB」という。） 

－ － 

引渡し物⑤ 平成２８年度軽自動車税減

免申請書（以下、「減免申請

書」という。） 

－ － 

引渡し物⑥ 減免申請案内用紙 － － 

引渡し物⑦ 返信用封筒 － － 

引渡し物⑧ 宛名シール － － 

※引渡し日は予定である。発注者の都合により遅れるときは、その後のスケジュール

について発注者・受注者により協議できるものとする。 

 

（ウ）引渡し物④ＵＳＢに記録して引渡す物 

「納税通知書印字用課税情報（CSV 形式）」、「軽自動車税納税通知書発送一覧表（CSV

形式）」、帳票番号９（チラシ）のレイアウト済のＰＤＦファイル、別記様式２「受

領書」、別記様式３「納品書」、別記様式４「破損品記録簿」、別記様式５－１及び２

「箱見出し表」、別記様式６「連絡票」、別記様式７－１及び２「通数表」 

※別記様式の使用方法は後述する。 

 

(エ) 引渡書及び受領書 

それぞれの引渡しにおいて、発注者は受注者に対して引渡書（別記様式１）を交付

し、受注者は発注者に対して受領書（別記様式２）を提出すること。 
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ウ 数量 

（ア）今年度作成枚数 

帳票 
番号 

帳票名 作成枚数（枚） 
課税情 
報印字 

帳票定義 仕様 

 

連続帳票・

単票の別 

１ 一般用○公（当初用） ６２,０００ 有 納税通知書１枚を

１枚とする。（印刷

方法は問わない） 

原稿① 

見本① 

任意 

２ 一般用□公（当初用） １０,０００ 有 納税通知書１枚を

１枚とする。（印刷

方法は問わない） 

原稿② 

見本② 

任意 

３ 一般用□公（随時用） ２,０００ 無 納税通知書２枚を

印刷したＡ３帳票

を１枚とする。 

原稿③ 

見本③ 

単票 

４ 口座用 １３,０００ 有 三つ折り圧着はが

き（両面）とする。 

原稿④ 任意 

５ 窓開き封筒（区内特） ４８,０００ 無 「区内特別郵便」

と記載する。 

見本④ 単票 

６ 窓開き封筒 

(区内特外) 

９,０００ 無 「区内特別郵便」

と記載しない。 

見本⑤ 単票 

７ 窓開き封筒（随時用） ２,０００ 無 「区内特別郵便」

と記載しない。 

見本⑥ 単票 

８ 窓開き封筒（長３） １,０００ 無 「区内特別郵便」

と記載しない。 

見本⑦ 単票 

９ チラシ ５５,０００ 無  Ｂ４両面 

原稿⑤ 

単票 

※詳細を帳票番号ごとの印刷仕様書で確認すること。 

 

エ 校正 

（ア）校正を帳票ごとに２回まで行うこととする。 

（イ）第１校は平成２８年１月８日（金）、第２校は平成２８年２月１９日（金）までに

用意すること。但し、帳票番号５，６，７，８の広告イメージ及び帳票番号９のチ

ラシについては、この校正には含まれない。 

（ウ）予期できない税制改正等により最終校正後にやむを得ず原稿の微修正（ページ数

の追加等のない範囲での文言の修正や追加）が必要となった場合は、校正回数の追

加について発注者と受注者が協議するものとする。 

 

オ その他の仕様 

  （ア）作成物については、発注者にサンプルを提出し検証・検査に合格したのち指定の

部数を作成するものとする。検証・検査のために作成する帳票の数量は、各項番の

作成部数の内に含めないものとする。 
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（イ）帳票番号１～３には発注者の指定する位置にミシン目を施すこと。ただし、この

後の製本及び封入封緘作業において、帳票がミシン目で切り離されることのないよ

う、ミシン目の強さには特に注意すること。納品の際、帳票がミシン目で切り離せ

ないものや既に切り離されているものについては、受注者の負担により再度帳票作

成、印字等を行うものとする。 

（ウ）帳票番号１、２及び帳票番号３では仕様が異なるため、注意すること。 

（エ）印刷見本（ゲラ刷り）による金融機関の検査合格後、本刷りにかかること。 

（オ）印刷に取り掛かる前に発注者の担当者と十分協議すること。 

（カ）帳票番号５及び６ののり付け方法は問わないが、帳票番号７、８はアドヘヤ加工

に限る。 

（キ）帳票番号８以外の封筒裏面に広告が２枠掲載されるので、広告の寸法（１枠当た

り縦７cm×横８cm）に留意して封筒を組み立てること。 

 

（２）課税情報の印字 

ア 内容 

    作成した納税通知書帳票に課税情報を印字するもの。 

 

イ 数量 

作業区分 

（履行区分） 

印字枚数（発注予定数量） 

（上限～下限） 

【参考】過去３年度の実績数量 

H27 H26 H25 

① 
帳票番号１ 

納税通知書（○公一般・当初用） 

62,000 枚 

（62,000～49,600 枚） 
61,436 60,708 58,334 

② 
帳票番頭２ 

納税通知書（□公一般・当初用） 

10,000 枚 

(10,000～8,000 枚) 
9,028 9,022 8,770 

③ 
帳票番号４ 

納税通知書（口座用） 

13,000 枚 

（13,000～10,000 枚） 
11,818 11,876 11,972 

（注）発注予定数量について 

印字枚数は発注予定数量であり、変動がある。その上限・下限は上記の範囲内とする。（詳細は「６

特記事項」を参照。） 

 

ウ 印字プログラム 

印字作業にあたっては、受注者が独自に開発したプログラムの使用を原則とする。

プログラムの開発費用は受注者の負担とする。ただし、発注者が持っているプログラ

ムを開示することができるので、受注者の必要に応じて使用しても差し支えない。 

 なお、納税通知書（一般用、口座）のファイルレイアウト及びレコードレイアウト

は使用するプログラムに関わらず発注者が提供する。 

 

（ア）プログラム開発について 

受注者の開発したプログラムを用いる場合には、発注者の指定する課税情報を発注

者の指定する位置へ印字し、カスタマバーコード及びコンビニエンスストア用 GS1-128

（旧称：UCC/EAN-128）バーコードを編集し印字できることを必須とする。 
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(イ) 発注者から貸与する記録媒体 

印字情報等の貸借等に係る記録媒体はＵＳＢとする。記録媒体は正副２部作成し、

それぞれに暗号をかけるものとする。記録媒体に要する費用及び暗号化に要する費用

は発注者が負担する。 

 

(ウ) 課税情報 

ファイルレイアウトは、固定長ファイルで、項目の間及び桁あまり部分をスペース

で区切ったものとする。外字を正確に出力するために、文字フォントは「ＦＵＪ明朝」、

文字コードは「UNI-CODE UCS2」とする。なお、文字フォント及び外字ファイルは発注

者が受注者に貸与するものとし、その使用権は本業務に限る。 

課税情報は上記形式を原則とするが、受注者の対応が難しい場合には、次の形式に

よることもできる。なお、この形式による場合は、契約締結後速やかにその旨を必ず

申し出ること。ただし、発注者によりフォント及び外字形式の変換作業を行うため、

この作業により受注者への印字情報への提供が遅れる場合があるが、成果物の納期限

の延長は認めない。 

（代替ファイル形式等） 

ファイルＣＳＶ形式、文字フォント「ＭＳ明朝」、文字コード「UNI-CODE UTF8」。 

 

課税情報は、口座・一般用○公・一般用□公・口座（前年度減免対象者）・一般用○

公（前年度減免対象者）・一般用□公（前年度減免対象者）ごとに別ファイルで提供す

る。各ファイル内のデータ構成は、正常に印字できないもの（外字・桁オーバー等）

が最初にかたまり、その後、郵便局コードごとに納税義務者一人あたりの通知書の枚

数が少ないものから順に並んでいる。 

  

(エ) 印字テスト 

発注者が用意したテストデータをもとに印刷テストを実施するので、印刷済のもの

を事前に検査納品すること。印刷テスト用の帳票は帳票番号１及び２を使用し、その

数量は各２００枚とする。この帳票の数量は、各項番の作成部数の内に含めないもの

とする。 

また、テストデータで印刷した帳票のカスタマバーコード読み取りテスト、ＯＣＲ

読み取りテスト及びコンビニエンスストア用バーコード GS1-128（旧称：

UCC/EAN-128）読み取りテストを、発注者を通じて検証が完了するまで実施するもの

とする。印刷テスト作業に要する運搬費は、受注者の負担とする。 

   （対応すべきコンビニエンスストア名称） 

エブリワン／ＭＭＫ設置店／くらしハウス／ココストア 
コミュニティ・ストア ／サークルＫ／サンクス／スパー（北海道） 
スリーエイト ／スリーエフ／生活彩家／セイコーマート／セーブオン 
セブン－イレブン／タイエー ／デイリーヤマザキ 
ニューヤマザキデイリーストア ／ハセガワストア／ファミリーマート 
ポプラ／ミニストップ ／ヤマザキスペシャルパートナーショップ   
ヤマザキデイリーストアー ／ローソン／ローソンストア 100   
ローソンマート 

 

エ 発注者の貸与する印字プログラムについて 

受注者の推奨動作環境等は次のとおりとする。なお、当該推奨動作環境を満たさな
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い環境を用いたことによる履行の不具合は、受注者の負担と責任により回復すること。 

正式名称：富士通 Interstage List Works Standard Edition V10.1.0 

対応サーバー：Windows Server 2003～2008 

対応 OS：Windows Vista・7 

対応プリンター推奨解像度：600DPI 

 

オ 注意事項 

印字に使用する帳票のうち、一般用についてはイの表に示すとおり、納税義務者の

宛先が東広島市内のものを○公納付書（帳票番号１）に、東広島市外のものを□公納

付書（帳票番号２）に印字すること。 

印字済の帳票の保管は受注者の責任によることとし、盗難や遺失、故意の持ち出し、

自然災害による消滅等が起こらないよう厳重に管理すること。 

 

（３）製本 

ア 内容 

   封入にあたり納税通知書の折り作業及び、口座用のハガキ圧着作業を行うもの。 

 

イ 一般用（○公・□公） 

（ア）別紙「封入封緘作業手順（例）」記載の＜紙折りイメージ＞図にあるとおり、受領

証と納税通知書間で二つ折りすること。 

（イ）発注者の指定した位置で正確に折ることができるのであれば、機械を使用しても

構わない。 

（ウ）帳票がミシン目で切り離されることのないよう、ミシン目に注意して作業するこ

と。 

 

ウ 口座用 

（ア）使用する圧着はがきは三つ折りとし、印刷は両面とする。使用用紙はマットコー

ト紙とする。 

（イ）糊付けで圧着すること。その際、乾燥に伴って開いたり、配達中の軽度の振動に

より開いたりしないよう圧着すること。ただし、人の力で容易に開封でき、かつ再

接着ができないようにすること。 

 

エ チラシ（平成２８年度軽自動車税の納税について） 

Ｂ４の印刷面を外側にしてＢ５サイズになるよう２つ折りにした後、長い方の辺を

３等分するよう２か所を折り、三つ折りとすること。 

 

オ 減免申請書 

    印刷済のものを引渡すので、長い方の辺を３等分するよう２か所を折り、三つ折り

にすること。 

 

カ 注意事項 

（ア）個人情報につき不特定多数の目に触れないように注意して作業すること。 

（イ）受注者の過失による破損は受注者の負担において修復すること。 

（ウ）課税情報等に起因する破損品を発見した場合には破損品記録票（別記様式４）に
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記載し、速やかに発注者に連絡すること。 

 

（４）封入封緘 

ア 内容 

（３）により製本作業の完了した一般用印字済納税通知書を発送用封筒に封入し封緘す

るもの。 

 

イ 封入作業 

  (ア) 作業区分ごとの封入書類 

帳票 

番号等 

名  称 作業区分 

Ⅰ 
一般用 
○公 

Ⅱ 
一般用 
□公 

Ⅲ 
一般用 
○公 

（前年度減免対象者） 

Ⅳ 
一般用 
□公 

（前年度減免対象者） 

Ⅴ 
減免申請 

１ 
一般用納税通知書 

（○公当初用） 
○  ○  

 

２ 一般用□公（当初用）  ○  ○ 
 

３ 一般用□公（随時用）     
 

４ 口座用     
 

５ 窓開き封筒（区内特） ○  ○  
 

６ 
窓開き封筒 

(区内特外) 
 ○  ○ 

 

７ 窓開き封筒（随時用）     
 

８ 窓開き封筒（長３）     
 

９ チラシ ○ ○ ○ ○ 
 

引渡し

物① 

封筒（帳票番号５～７） 

掲載用公告イメージ 
    

 

引渡し

物② 
定形外封筒（市名入り角２）     

 

引渡し

物③ 
定型封筒（市名入り長３）     ○ 

引渡し

し物④ 
課税情報記録媒体      

引渡し

物⑤ 
減免申請書     ○ 

引渡し

物⑥ 
減免申請案内用紙     ○ 

引渡し

物⑦ 
返信用封筒     ○ 

引渡し

物⑧ 
宛名シール     ○ 
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(イ) 作業手順 

①Ⅰ、Ⅱについては、納税通知書の後ろにチラシを封入すること 

（以下、Ⅰ～Ⅳ共通） 

②同一の納税義務者のものは一つの封筒にまとめて封入すること（１０通まで）。 

③同一納税義務者で１１通以上の納税通知書があるものは、窓開き封筒は使用せずに定

形外の封筒（市名入り 角２）を使用すること。 

④詳細は別紙「封入封緘作業手順（例）」で確認すること。ただし、作業手順の例示で

あり、正しく封入することができ、最終的に別紙「納税通知書仕分け手順（例）」の

３に示すとおりに仕分けられるのであれば、作業過程は問わない。 

⑤不明な点があれば随時、発注者の担当者に対して連絡票（別記様式６）で確認するこ

と。 

⑥納税義務者の特定には「カウンタ」を用いること。「カウンタ」とは納税通知書ごと

に付番されている個別番号のことで、その構成は以下のとおりである。 

 

００   － ００００００  （   ０００   ／    ０００ ） 

集配局コード  ※納税義務者の通番  車両ごとの通番  納税義務者の全車両台数 
※納税義務者通番は一般用（減免）⇒一般用（〇公）⇒一般用（□公）⇒口座用(減免)⇒口座用（減免

以外）の順番で 1から順に串刺し状態で付番されています。 

 

 

⑦作業区分Ⅴについて 

 ・三つ折りにした案内用文書、申請書と返信用封筒を、宛名シールを貼った定型封筒（市

名入り 長３）に封入すること 

 ・同一の納税義務者のものは一つの封筒にまとめて封入し、同一納税義務者の宛名シー

ルが封筒表面に張られていること。 

・詳細は別紙「封入封緘作業手順（例）」で確認すること。ただし、作業手順の例示であ

り、正しく封入することができ、最終的に別紙「納税通知書仕分け手順（例）」の３に

示すとおり仕分けられるのであれば、作業過程は問わない。 

・不明な点があれば随時、発注者の担当者に対して連絡票（別記様式６）で確認するこ

と。 

 

(ウ) 注意事項 

 ・複数の納税義務者のものが同じ封筒に混在しないように細心の注意を払うこと。 

  ・正確に封入できるのであれば機械を使用しても構わない。 

  ・以下、（３）-カと同様。 

 

ウ 封緘作業 

  ・必ず中身の確認をしてから封緘すること。 

  ・以下、作業を行うにあたって、前項（ウ）注意事項に掲げる注意事項を遵守すること。 

  ・封緘作業にあっても詳細は別紙「封入封緘作業手順（例）」で確認すること。ただし、

封入作業と同様に、不備なく封緘できるのであれば、作業過程は問わない。 

  ・不明な点があれば随時、発注者の担当者に対して連絡票（別記様式６）で確認するこ

と。 
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エ 数量 

※「作業数量」は、封筒又ははがきの通数であり、納税通知書等の数量ではない。 

（注）発注予定数量について 

作業数量は発注予定数量であり、変動がある。その上限・下限は上記の範囲内とする。（詳細は「６

特記事項」を参照。） 

 

オ 参考数量 

同一納税義務者における納税通知書の枚数（対象車両の保有台数）は年度によって変

動するが、作業の参考のために傾向として直前１年度の実績を参考に示す。 

下表の「同一納税義務者における納税通知書の枚数」は一つの封筒に入る納税通知書

の枚数を示す。番号１～１０までは窓開き封筒を使用し、番号１１については定形外封

筒を使用する。 

番号 
同一納税義務者におけ

る納税通知書の枚数 

帳票番号１ 帳票番号２ 帳票番号４ 帳票番号１～４

の合計 一般○公 一般□公 口 座 

１ １枚 ３５，６２９ ５，５３２  ４１，１６１ 

２ ２枚 ６，７６２ ３０６  ７，０６８ 

３ ３枚 １，８４６ ４３  １，８８９ 

４ ４枚 ６３６ １９  ６５５ 

５ ５枚 ２０８ ７  ２１５ 

６ ６枚 ９８ ５  １０３ 

７ ７枚 ５１ ４  ５５ 

８ ８枚 ４２ ４  ４６ 

９ ９枚 ２９ １  ３０ 

１０ １０枚 ７ １  ８ 

１１ １１枚以上 ８０ ４３  １２３ 

合計 ４５，３８８

（通） 

５，９６５（通） １１，８２２

（通） 

 

（平成２７年度実績） 

（５）仕分け 

ア 内容 

（４）により封入封緘作業の完了した一般用印字済納税通知書を区内特別郵便対応の

ために郵便局毎に仕分けて箱詰めするもの。また、（３）により圧着作業の終了した口

作業区分 

（履行区分） 

作業数量（発注予定数量） 

（上限～下限） 

【参考】過去３年度の実績数量 

H27 H26 H25 

① 封入封緘（窓開き封筒） 
57,000 通 

（57,000～45,600 通） 
51,230 50,714 48,959 

② 封入封緘（定形外封筒） 
150 通 

（150～100 通） 
123 127 239 

③ 封入封緘（定型封筒・減免申請書） 
800 通 

（800～500 通） 
638 581 561 

④ はがき圧着作業（口座用） 
13,000 通 

（13,000～10,000 通） 
11,822 11,876 11,972 
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座用納税通知書の箱詰めを行うもの。 

 

イ 一般用 

(ア) 仕分け 

  ・定形外封筒のものは窓開き封筒のものと区別すること。 

  ・窓開き封筒のものは、宛先が東広島市内のものと東広島市外のものに区別するこ

と。 

  ・宛先が東広島市内のものを集配局別・重量別に区別すること。 

(イ) 箱詰め 

・宛先が東広島市内のものは一通あたりの重量と箱に入る封筒の数を記載した箱見出

し表（別記様式５－２）を貼付するとともに、集配局ごとの通数合計を区内特別用

通数表（別記様式７－１）に記入すること。 

・定形外封筒のものと東広島市外のもの及び減免申請書を封入した定型封筒（市名入

り 長３）は、それぞれそれだけで別に箱詰めし、箱に重量帯と通数を記載した箱

見出し表（別記様式５－１）を貼付すること。 

・定形外封筒のものと東広島市外のものは重量帯ごとの通数を区内特別外通数表（別

記様式７－２）に記入すること。 

・減免申請書を封入した定型封筒（市名入り長３）も区内特別外通数表（別記様式７

－２）に記入すること。 

・具体的な作業方法については、別紙「納税通知書仕分け手順（例）」の例示を参考

とし、不明な点があれば随時、発注者の担当者に連絡票（別記様式６）で確認する

こと。ただし、別紙「納税通知書仕分け手順（例）」の３に示すとおりに仕分けら

れるのであれば、作業過程は問わない。 

 

ウ 口座用 

口座用は一般用と区別し、口座用だけで箱詰めすること。また、減免対象者分をそ

の他のものと区別して箱詰めすること。（同一の箱でも構わないが、減免対象者分がわ

かるようにしておくこと。） 

 

エ 注意事項 

・宛先が東広島市内のものについては、重量帯ではなく一通あたりの重さを計量する

こと（小数点第１位を四捨五入する）。ただし、全通の重さを量る必要はない。 

・箱詰めが完了しても中の納税通知書の数と箱見出し表に記載した数が合致している

ことを確認するまでは箱を封じないこと。 

 

（６）保管及び運搬 

ア 内容 

委託業務において必要な範囲で引渡品、検査納入品及び成果品の保管及び運搬を行

うもの。 

 

イ 注意事項 

受注者は、引渡品及び成果品の運搬及び保管にあたっては、紛失、盗難、人災によ

る滅失及び毀損などがないように万全の注意を払うこと。特に、課税情報や印字済納

税通知書は個人情報につき、外部に漏洩することがないように細心の注意をもって取
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り扱うこと。 

 

ウ 運搬時の注意事項 

受注者による納品の際に成果品を入れた段ボール等の梱包物の置き場所を発注者が

会場内で指定する。指定した位置に配置するまでを作業範囲とする。 

５ 成果品の納品及び貸与品の返還 

（１）納品（返還）場所及び期日 

ア 場所 

東広島市役所５階市民税課（引渡しし場所は、市役所本館の会議室等を別途指定す

る場合がある。※エレベーター使用可） 

イ 期日 

平成２８年４月２２日（金） 

これ以前の日に納品を行おうとする場合は事前に発注者に協議を申し出ること。た

だし、納期限より７日以上早期に納品することは認めない。 

 

（２）納品すべき成果品及び納品方法 

ア 納品すべき成果品 

・一般用印字済納税通知書 

・口座用印字済納税通知書 

・一般用納税通知書□公（随時用）  ２，０００枚 

・窓開き封筒（随時用）       ２，０００枚 

・窓開き封筒（長３）        １，０００枚 

 

イ 返還すべき貸与品 

 ・ＵＳＢ 

・封筒用広告イメージ 

・定形外封筒 

 ・発注者から貸与を受けた印字プログラム等 

 ・チラシ 

 

ウ 納品方法 

受注者は、一般用及び口座用印字済納税通知書については、２－（５）で指示した

とおりに箱詰めした状態で、随時用の納税通知書及び窓開き封筒は別紙印刷仕様書に

記載のとおりに箱詰めして納品すること。納品日の前日の正午までに納入する箱の大

きさと個数を発注者の担当者に連絡すること。 

 

（３）納品前の引抜き 

   納品前に課税の不備等が発覚したときは、納品日の前日の正午まで納税通知書の引抜

きを行う場合がある。発注者から連絡を受けたときは、受注者は速やかに該当する納税

通知書（封入前は同一納税義務者の納税通知書全て、封入後は封筒ごと）を引抜いて発

注者に引渡すこと。また、引抜きを行った納税通知書のリストを作成し、納品時に併せ

て提出すること。なお、納税通知書を引き抜いた場合でも、委託料を計算する上での履

行数量には含めるものとする。 
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（４）納品書の提出 

受注者は納品時に発注者の担当者に対し、履行数量を明らかにした書類として納品書

（別記様式３）を提出しなければならない。 

 

（５）検品について 

  ア 納品された成果品については、納品時に、受注者立会いのもと、発注者が無作為抽

出による検品を行うものとする。 

  イ 納品後、発注者による数量確認を行う。発注者が成果品を確認した際に瑕疵が発見

された場合には、たとえ納品後であっても受注者の負担において不足分を作成するこ

と。 

 

（６）注意事項 

   受注者は、納品前に納税通知書発送一覧表の件数と実際の納税通知書の通数とを突合

させて、件数が一致していることを確認すること。疑義が生じた場合、納品時点で確認

を行う。また、納品にあたっては紛失のないように注意すること。 
 

６ 特記事項 

（１）履行日程 

履行日程はこの仕様書に定めのあるものの他は特に定めない。ただし、発注者が必要と

認めるときは、日程の詳細について発注者と受注者が協議するものとする。 

 

（２）再委託の範囲 

本業務委託において、再委託できる範囲は以下の通りとする。 

ア．帳票作成 

イ．封入封緘  

但し、再委託を行う場合は、あらかじめ再委託の内容を業務実施計画書に定め、下請負

承認願により発注者の承諾を得ること。また、受注者は再委託した業務に伴う当該第三者

の行為について、発注者に対しすべての責任を負うものとする。 

 

（３）監督 

発注者は、業務委託期間中は随時、受注者に対して進捗状況の報告を求めることができ

る。また、必要と認めた場合には、受注者の作業場において検査、指示、監督することが

できる。 

 

（４）検品・瑕疵 

業務完了時に、納品・検査を行い、受注者の過失による瑕疵が発見された場合は、発注

者の指示に従い受注者の負担において必要な作業を行うものとする。 

 

（５）履行数量について 

本業務における賦課データの印字数量及び封入・封緘の作業数量については、発注数量

に変動がある。ただし、変動の範囲は別表に定める上限・下限の範囲内とする。なお、上

限・下限の範囲を超えるときは、発注者と受注者が委託料（単価を含む。）について協議の
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うえ必要があると認めるときは変更契約の締結を行うものとする。 

 

（６）委託料の支払い 

 ア 本業務の委託料の支払いは、業務完了後の一括払いとする。 

 イ 受注者は、成果品の全てを納品後、発注者の検査に合格したときは、別表（契約単価）

に示す履行区分（履行名称）ごとの単価に履行数量を乗じて計算した金額を請求できる

ものとし、計算方法は次のとおりとする。 

  (ｱ) 消費税及び地方消費税に係る課税事業者の場合 

    別表に示す履行名称ごとの単価に、それぞれの履行数量を乗じて計算した額を合計

した額に、当該合計額の１００分の８に相当する額（その額に円単位未満の端数があ

るときは、その端数を切り捨てた額）を加算して計算した額。なお、計算過程におけ

る履行名称ごとの合計金額に円単位未満の端数があるときは、その端数を切り捨てる

ものとする。 

  (ｲ) 消費税及び地方消費税に係る免税事業者の場合 

    別表に示す履行名称ごとの単価に、それぞれの履行数量を乗じて計算した額を合計

した額。なお、計算過程における履行名称ごとの合計金額に円単位未満の端数がある

ときは、その端数を切り捨てるものとする。 

 

（７）守秘義務 

受注者は本業務において知りえた一切の情報を外部に漏洩させてはならない。また、受

注者は業務を通して発注者より提供された個人情報を業務終了後に全て抹消し、そのこと

を証する書面を提出しなければならない。 

 

（８）その他 

受注者はこの仕様書のとおりに業務を行うことを原則とし、この仕様書に定めのない細

部事項の決定及び不測の事態への対処等は、随時発注者と受注者の協議により行うことと

する。 

 

（９）法改正について 

地方税法の改正により、帳票番号１、２、３、４について、「初度検査年月」、「重課判定」、

「軽課判定」の３項目が帳票のレイアウトに追加され印字する予定である。現在の原稿に

ついては昨年度時点のものになるため、変更については受注者と発注者で協議することと

する。 
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別表（契約単価） 
 

履行区分 
（履行区分とは、仕様書「４ 委託内容」に示す履行区分をいう。） 数量 単位 単価 

発注予定数量 
（上限～下限） 

【参考】 

過去３年間の履行数量の実績 

H27 H26 H25 

４（１）納税通知書等の帳票作成 

（数量等は仕様書のとおり） 
１ 式  

１式 

（変動しない） 
－ － － 

４（２）課税情報の印字 － － － － － － － 

①帳票番号１ 納税通知書（○公一般・当初用） １ 枚  
62,000 枚 

（62,000～49,600 枚） 
61,436 60,708 58,334 

②帳票番号２ 納税通知書（□公一般・当初用） １ 枚  
10,000 枚 

（10,000～8,000 枚） 
9,028 9,022 8,770 

③帳票番号４ 納税通知書（口座用） １ 枚  
13,000 枚 

（13,000～10,000 枚） 
11,818 11,876 11,972 

４（３）製本、４（４）封入封緘 － － － － － － － 

①封入封緘（窓空き封筒分） １ 通  
57,000 通（※） 

（57,000～45,600 通） 
51,230 50,714 48,959 

②封入封緘（定形外封筒分） １ 通  
150 通 

（150～100 通） 
123 127 239 

③封入封緘（定型封筒・減免申請書） １ 通  
800 通 

（800～500 通） 
638 581 561 

④はがき圧着作業（口座用） １ 通  
13,000 通 

（13,000～10,000 通） 
11,822 11,876 11,972 

４（５）仕分け・（６）保管および運搬 

  その他上記以外の業務に関する一切の経費 
１ 式  

１式 

（変動しない） 
－ － － 

※「４（３）製本」及び「４（４）封入封緘」の単位「通」は、封筒又ははがきの数量の単位であり、同封する納税通知書等の数量の単位ではない。 

 
（注意事項） 
１ 契約書に掲げる業務委託料の額は発注限度額とする。 
２ 発注者の業務委託発注金額が、発注限度額に達しない場合でも受注者は委託業務を履行しなければならない。 
３ 発注者及び受注者は、発注限度額を超えて発注または受注してはならない。 



平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務 

仕様書附属資料 

 

 

別記様式（１～７） ············································· １５ﾍﾟｰｼﾞ 

封入封緘作業手順（例） ······································· ２７ﾍﾟｰｼﾞ 

納税通知書仕分け手順（例） ································· ３２ﾍﾟｰｼﾞ 

フローチャート ··················································· ３６ﾍﾟｰｼﾞ 

納税通知書レコードレイアウト（一般用・口座用） ···· ４１ﾍﾟｰｼﾞ 

印刷仕様書 ························································· ４５ﾍﾟｰｼﾞ 
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（別記様式１）  引  渡  書  平成  年  月  日                様 東 広 島 市 長 （財務部 市民税課）  平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務委託契約に 基づき、以下の書類を引き渡します。   記                      ※ 引き渡した書類は大切に扱ってください。また、引き渡した書類に関しては、 契約終了時に東広島市 市民税課に返却するか、責任をもって破棄してください。  



16  

（別記様式２）  受  領  書  平成  年  月  日  東 広 島 市 長  様 所在地 名 称 代表者           印   平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務委託契約に 基づき、以下の書類を受領しました。   記                
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（別記様式３）  納  品  書 平成  年  月  日  東 広 島 市 長  様  所在地 名 称 代表者            印  次のとおり業務が完了いたしましたので、成果品を納品します。  業務名 ： 平成２８年度軽自動車税納税通知書作成および封入封緘業務 業務期間： 契約締結の日から、平成２８年４月２８日（木）まで 完了日 ： 平成  年  月  日（ ）  成果品 市外（区内特別郵便以外）           通（         箱 ） 市内（区内特別郵便）            定形２５ｇ以下のもの             通（         箱 ）  定形５０ｇ以下のもの             通（         箱 ）  その他のもの                 通（         箱 ）  定形外のもの                 通（         箱 ）  口座用圧着ハガキ               通（         箱 ） 納税通知書用紙    □公随時用 2,000 部  窓開き封筒             3,000  部 （随時用 2,000 部、長３ 1,000 部）        残余品 定形外封筒          部    チラシ            枚 返却物  課税情報記録媒体    ２個    封筒用広告イメージ   枚 



18  

（別記様式４）  破 損 品 記 録 簿   番号 カウンタ 破損状況 東広島市 送付日      ／      ／      ／      ／      ／      ／      ／      ／      ／      ／      ／      ／      ／      ／      ／ ※破損品を発見した場合は、速やかに東広島市 市民税課に連絡し、破損品を送付してください。破損状況はなるべく詳細に記入し、その都度、市民税課にＦＡＸしてください。 



19  

（別記様式５－１）   区内特別郵便以外  箱番号        ／          定形２５ｇ以下             通 定形５０ｇ以下             通 定形外                 通  合計                  通    （別記様式５－１）  区内特別郵便以外  箱番号        ／          定形２５ｇ以下             通 定形５０ｇ以下             通 定形外                 通  合計                  通  
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 （別記様式５－２） 区内特別郵便  差出局      郵便局 箱番号     ／      ＜内訳＞       ｇ（     通）         ｇ（     通）       ｇ（     通）         ｇ（     通）       ｇ（     通）         ｇ（     通）       ｇ（     通）         ｇ（     通）  合計        通   （別記様式５－２） 区内特別郵便  差出局      郵便局 箱番号     ／      ＜内訳＞       ｇ（     通）         ｇ（     通）       ｇ（     通）         ｇ（     通）       ｇ（     通）         ｇ（     通）       ｇ（     通）         ｇ（     通）  合計        通  



21  

（別記様式６）  連  絡  票  東広島市 市民税課 行き 連絡担当者  カウンタ  連絡先  納税義務者名  市民税担当者  車両番号   連絡内容 

 回覧 課長 課長補佐 係長 係員 回答要否 □要  □否     連絡日  平成  年  月  日 回答期限 平成  年  月  日  

印 
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（別記様式７－１）  区 内 特 別 用 通 数 表  集配局 通数合計 内  訳 
１１ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）   

２１ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）   

２４ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  



23  

（別記様式７－１）  区 内 特 別 用 通 数 表  集配局 通数合計 内  訳 
４１ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）   

５１ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）   

５４ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）    



24  

（別記様式７－１） 区 内 特 別 用 通 数 表  集配局 通数合計 内  訳 
５７ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）   

６１ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）   

６４ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）    



25  

（別記様式７－１） 区 内 特 別 用 通 数 表  集配局 通数合計 内  訳 
８１ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）   

９１ 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）   
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通） 
 通    ｇ（  通）  ｇ（  通）  ｇ（  通）    ｇ（  通）    



26  

（別記様式７－２） 区 内 特 別 外 通 数 表  区分 重量帯 通数合計 

定 形 
ｇまで 通 ｇまで 通 ｇまで 通 ｇまで 通 ｇまで 通 ｇまで 通 

定形外 
ｇまで 通 ｇまで 通 ｇまで 通 ｇまで 通 ｇまで 通 ｇまで 通  



封入封緘作業手順（例）１　封入作業【納税通知書】印字済納税通知書を二つに折り、宛先が窓枠から確認できるように封入する。折り作業および封入作業は、指定する位置で折ることができ、正確に封入できるのであれば機械を使用しても構わない。＜紙折りイメージ＞ 宛先が確認できるように

　　 　　　　 　　
納税義務者宛先

納税義務者宛先

納税義務者宛先 〒739-8601東広島市西条栄町８番２９号東広島市納税は便利な口座振替で！
料金後納郵便宛先が窓枠から確認できるように

折ったものを封筒に入れる

ここで山折りする（②と③の間）
①納入済通知書 ②受領書 ③納税通知書兼領収証 ④納税証明書ｙ領収印

ｙ領収印
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２　同一の納税義務者につき納税通知書が複数枚ある場合（１）１０枚までは１枚のときと同様に、半分に折って窓開き封筒に入れる。

納税義務者宛先 〒739-8601東広島市西条栄町８番２９号東広島市納税は便利な口座振替で！
料金後納郵便

納税義務者宛先

納税義務者宛先

折ったものを全て重ねて封筒に入れる

宛先が窓枠から確認できるよう

ここで山折りする（②と③の間）
ｙ領収印

ｙ領収印

28



（２）１１通以上の場合には、窓開き封筒は使用せず、定形外封筒を使用する。

　まとめて封入する

－

宛名シールを貼付する

料金後納郵便

未来にはばたく 国際学術研究都市東 広 島 市

ここで山折りする（①と②の間）

納税義務者宛先

〒739-8601広島県東広島市西条栄町８番２９号東広島市 様

ｙ領収印

ｙ領収印
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カウンタ（ここに印字される）

３ 注意事項封入の際には、同一納税義務者の納税通知書は一つの封筒に入れること。ただし、他人の納税通知書が混入することは絶対にしてはならない。納税通知書にはそれぞれ「カウンタ」という番号が振られているので、これによって個人を識別し、納税通知書の枚数を確認して、必ず同じ人の納税通知書だけを封入すること。

※「カウンタ」は集配局コード－全体の通番－納税義務者における通番／納税義務者における全通知書枚数からなっている。例）全納税通知書が１０枚だったとして、それぞれＡさん ３枚Ｂさん ５枚Ｃさん ２枚という内訳だった場合（集配局コードは便宜上全て００とする）、「カウンタ」はＡさん 00-1-1/3、00-1-2/3、00-1-3/3Ｂさん 00-2-1/5、00-2-2/5、00-2-3/5、00-2-4/5、00-2-5/5Ｃさん 00-3-1/2、00-3-2/2 となる。以上のような規則により振られる番号であるため、カウンタが重複することはない。封入封緘作業ではこの番号を確認し、チェックを行うこと。上記の例で言うと、Ａさんの番号は１であり（00-○1-1/3）、Ａさんの封筒の中には納税通知書が３枚入っているはずである（00-1-1/○3）。というように確認作業を行う。※チラシを納税義務者一人（口座分を除く）に対して一枚同封すること。※宛先が東広島市内の納税通知書の封入には「区内特別郵便」と記載した窓開き封筒を使用すること。
30



西条 西条 八本 八本 高屋 高屋 高屋 福富 河内 河内 黒瀬 黒瀬 安芸津６台 ４台 ５台 ４台 ６台 ５台 ４台 ３台 ２台 １台 ６台 ２台 １台
※６台や５台というのは、一人の納税義務者が　６台あるいは５台の車両を所有しているとい　うことであり、同一納税義務者で複数枚の西条 西条 八本 八本 高屋 　納税通知書が出ているということ。減免３台減免１台減免２台減免１台減免１台 （車両一台につき納税通知書が一枚ある）　一つの封筒に入っている納税通知書の枚数に　によりグループ分けをして、箱詰めすること。※別紙「納税通知書仕分け手順（例）」を参照【減免申請書】　　定型封筒（市名入り　長３）にあて名シールを貼付する。(シールの貼付箇所は定型外封筒例を参照。）　　印字済減免申請書・申請の案内文書・返信用封筒を定型封筒（市名入り　長３）にいれる。　　この時必ず、申請書の氏名と封筒のあて名が一致することを確認して入れること。　　同一納税義務者は一つの封筒に入れること。　　他人の減免申請書が混入することが無いよう、特に留意すること。

安芸西条６台分（○○ｇ）４台分（○○ｇ）減免３台（○○ｇ） 八本松郵便局５台分（○○ｇ）４台分（○○ｇ）減免２台（○○ｇ）減免１台（○○ｇ） 高屋郵便局６台分（○○ｇ）５台分（○○ｇ）４台分（○○ｇ）減免１台（○○

４ 納税通知書の並び順打ち出した後の納税通知書は、口座振替＞市内・市外＞集配局＞保有台数という順番に並んでいる。箱詰めの際には、集配局ごとにまとめ、かつ台数ごとに仕切り紙を入れること。例）以下のように納税通知書が並んでいたとする

５ 封緘作業封筒の封緘は中身をしっかり確認してから行うこと。複数人の納税通知書が同じ封筒に混入することは厳禁。封緘に関しても、封緘後の封筒にシワ等ができないように正確に行うということであれば、機械を使用しても構わない。６ 共通事項以上の作業例は一例であり、必ずしもこの手順通りでなくてもよい。機械等を使用して、印刷⇒紙折り⇒封入⇒封緘までを一連の作業として行っても構わない。

～～～～以降同じ～～～
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納税通知書仕分け手順（例） 

【納税通知書】 

１ 封入封緘の終わった納税通知書は、重量別、郵便局別に仕分けをすること。 

１台分（１枚） １４ｇ ２台分（２枚） １８ｇ 

３台分（３枚） ２２ｇ ４台分（４枚） ２６ｇ 

５台分（５枚） ３０ｇ ６台分（６枚） ３４ｇ 

 

※上記の表は、納税通知書の１通の封筒における枚数ごとの重量を示したものである。ただし、実

際に送付するものと用紙等が異なるため、上記の表に示されている重量は、あくまでも参考であ

る。 

 

２ 納税通知書仕分けのイメージ 

（１）定形外封筒と窓開き封筒を分ける 

平成２８年度 

軽自動車税納税通知書 

（全件） 

 

 

定形外封筒のもの 

 

（同一納税義務者で１１通以上

の納税通知書が出ているもの） 

 窓開き封筒のもの 

 

（同一納税義務者の納税通

知書が１０通以下のもの） 

 

（２）東広島市内と市外を分ける 

 

宛先が 

東広島市外のもの 

 宛先が 

東広島市内のもの 

 

（３）集配局ごとに分ける（仕分例） 

 

 

 

 

 

 

 

安芸西条郵便局 

集配局コード１１ 

八本松郵便局 

集配局コード２１ 

高屋郵便局 

集配局コード４１ 

河内郵便局 

集配局コード８１ 

福富郵便局 

集配局コード６１ 

黒瀬郵便局 

集配局コード５４ 
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（４）通数ごとに分ける 

 

 

 

 

台数（重量）の小さい順に並べる 

 

 

 

 

 

 

※集配局コードはカウンタの左端に記載されている２桁の数字である。 

 

他の郵便局分の納税通知書が入った封筒も、上記と同じように仕分けること。このときに、重量

を計り、「箱見出し表」（別記様式５－２）に封筒の重量と箱に入っている封筒の数と集配局名を記

入（前年度減免対象者分の納税通知書は別に記入すること。）し、箱に貼付すること。 

 

（５）東広島市外のもの 

宛先が東広島市外のものは、郵便局ごと、あるいは郵便番号順の並び替えは不要。ただし、（４）

における工程と同様に通数による仕分けを行い、封筒の種類、重量帯および通数を箱見出し表（別

記様式５－１）に記入し、箱に貼付すること。 

 

（６）定形外封筒（市名入り 角２） 

定形外封筒についても、郵便局ごと、あるいは郵便番号順の並び替えは不要。ただし、（４）にお

ける工程と同様に通数による仕分けを行い、封筒の種類、重量帯および通数を箱見出し表（別記様

式５－１）に記入し、箱に貼付すること。 

 

（７）減免申請書（定型封筒 市名入り 長３） 

郵便局ごと、あるいは郵便番号順の並び替えは不要。ただし、（４）における工程と同様に通数に

よる仕分けを行い、封筒の種類、重量帯および通数を箱見出し表（別記様式５－１）に記入し、箱

に貼付すること。 

 

３ 仕分け後の納品イメージ 

最終的には、以下のように分類された状態での納品となる。なお、封入封緘作業手順および仕分

け作業手順は一例であり、正しく封入封緘された納税通知書が以下のような状態で納品されていれ

ば、作業過程は必ずしもこの手順によらなくてもよい。 

 

 

 

安芸西条郵便局 

集配局コード１１分 

 

１通分 ２通分 ３通分 

 

４通分 ５通分 ６通分 

安芸西条郵便局 

集配局コード１１ 

「仕切り紙」を入れる 

「仕切り紙」を入れる 
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                                市外のものは通数（重量） 

                                ごとに分類されている状態 

 

 

 

 

 通数（重量）ごとではなく 

重量帯ごとに分類 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             市内のものは、集配局ごとに 

分けた上に通数（重量）ごと 

の分類をされている状態 

 

 

 

 

減免分も通常分と同様に 

集配局ごとに分け 

た上に通数（重量）ごとの分類 

がされた状態 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

定形外封筒（角

２）のもの 

のもの 

宛先が東広島市外のもの 

（１通） 
宛先が東広島市外のもの 

（２通） 
宛先が東広島市外のもの 

（３通） 
宛先が東広島市外のもの 

（４通） 
宛先が東広島市外のもの 

（５通） 
宛先が東広島市外のもの 

（６通） 

集配局 
集配局 
集配局 
集配局 
集配局 
集配局 
集配局 
集配局 
集配局 

１通 
２通 
３通 
４通 
５通 
６通 
７通 
８通 
９通 
１０通 

宛先が東広島市外のもの 

（７通） 
宛先が東広島市外のもの 

（８通） 
宛先が東広島市外のもの 

（９通） 
宛先が東広島市外のもの 

（１０通） 

減免 
減免 
減免 
減免 
減免 

定形封筒（長

３）のもの 
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郵便局集配コード一覧 

集配局コード 集配郵便局名 
  

11 安芸西条 

区
内
特
別
適
用 

 

21 八本松 
 

24 志和 
 

41 高屋 
 

51 板城 
 

54 黒瀬 
 

57 下黒瀬 
 

61 福富 
 

64 豊栄 
 

81 河内 
 

91 安芸津 
 

99 市外 
  

 

 

 

 



１．納税通知書等の帳票作成業務 ・見本をもとに、帳票等を作成する。・作成する帳票等は、仕様書４（１）ウに示す項番1～9の帳票。
市民税課平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務 発行元発行日 承認者発注者 受注者 備考

フローチャート① 業務名 東広島市資料名 作業範囲と流れ（フローチャート） 作成者
見本 帳票１～９

36



２．賦課情報印刷作業 ・帳票に印字可能な印字環境を構築する。・仕様書４（１）ウに示す帳票１、２、４に賦課情報を印字する。帳票３、５～９へは賦課情報は印字しない。
発注者 受注者 備考

フローチャート② 業務名 東広島市資料名 作業範囲と流れ（フローチャート） 作成者 市民税課平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務 発行元発行日 承認者
帳票１、２、４

外字情報 印字環境賦課情報
プログラムの設計及び開発

帳票Ａ～C
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３．テスト帳票の印字及び読み取りテスト ・納入済通知書OCR読み取りテストを行う。

・納入済通知書OCR・・・指定金融機　関にて読み取りテストを実施する。

市民税課平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務 発行元発行日 承認者発注者 受注者 備考
フローチャート③ 業務名 東広島市資料名 作業範囲と流れ（フローチャート） 作成者

帳票１、２

印字済みテスト帳票
印字環境テスト用印字データ
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４．実データ印刷テスト ・実データでの印字の確認。

・実データテスト・・・発注者にて記載　内容の確認を実施する。

発注者 受注者 備考
フローチャート④ 業務名 平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務 発行元 東広島市資料名 作業範囲と流れ（フローチャート） 作成者 市民税課発行日 承認者

帳票１、２

印字済みテスト帳票
印字環境印字用データ（テスト用）
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５．成果品の納入 ・印字し納入する。発注者 受注者 備考
フローチャート⑤ 業務名 東広島市資料名 作業範囲と流れ（フローチャート） 作成者 市民税課平成２８年度軽自動車税納税通知書作成及び封入封緘業務 発行元発行日 承認者

帳票

成果品

賦課情報（印字用データ）

封入・封緘（窓空き封筒５、６）

印字環境
帳票４

はがき圧着作業（帳票４）

帳票
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軽自動車税納税通知書レコードレイアウト（一般用）1 X 14 50 N 62 X 5 51 X 83 X 15 52 N 244 X 6 53 X 205 X 3 54 X 216 X 3 55 9 137 X 3 56 X 98 N 8 57 N 119 N 4 58 N 1510 X 10 59 N 1511 N 11 60 N 1112 X 19 61 N 1513 9 10 62 N 1514 X 39 63 X 1215 X 44 64 N 1216 N 32 65 N 1217 X 44 66 N 1218 X 9 67 N 1219 X 9 68 N 1220 X 3 69 N 1221 X 1 70 N 422 X 3 71 N 1223 X 3 72 N 1224 N 20 73 X 1225 N 20 74 N 1226 X 15 75 N 1227 N 11 76 N 1228 X 9 77 N 1229 X 9 78 N 1230 X 3 79 N 1231 X 932 N 1633 N 1634 N 835 N 836 N 837 N 838 X 339 X 340 N 1041 N 1042 N 1043 N 1044 9 1045 N 1146 X 947 X 948 X 349 X 9

桁数

納　税　証　明

納税通知書兼領収証
番号 レコード名

領収印抹消　５領収印抹消　６
領収印抹消　１
車両番号　２

属性 桁数番号 レコード名 属性

有効期限
領収印抹消　２領収印抹消　３領収印抹消　４

調定年度役職名　１役職名　２電子公印
役職名　２電子公印氏名　１氏名　２氏名　３車両番号　１

税額納期限車両番号車種通知年月日役職名　１
調定年度郵便番号義務者発送先バーコードカウンタ通知書番号納　入　済　通　知　書

受　領　証
領　収　証

合計金額
税目等　４照会コード納付期限税額延滞金額督促手数料

納付者氏名　４調定年度課税年度税目等　１税目等　２税目等　３
納付合計金額納付者氏名　２納付者氏名　１納付者氏名　１納付者氏名　２納付者氏名　３

税目　２納付番号納期限税額延滞金額督促手数料
延滞金額督促手数料位置調整調定年度課税年度税目　１
照会コードOCR　１OCR　２納付者氏名CVSバーコード納付税額
課税年度税目期別通知書番号納付期限車両番号

合計金額税額収納機関番号納付番号確認番号納付区分調定年度

この項目は使用しません
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軽自納通レコードレイアウト（一般用）

領収日付印
525354

60 61
55 納　期　限57

62 63

21
合計金額 31延　滞　金
広島県東広島市 領収日付印市町村コード　342122収納機関連絡先　　　　　082-420-

1315 本　　税 2724・25税目等通知書番号納　期　限 2633333333
通 常 払 込 料 金加 入 者 負 担収納機関番　　号 2 納付番号 3 確認番号 4東広島市　納入済通知書
1412

金額訂正合計金額 127272727 公加入者名 東広島市会計管理者 口座番号 納付区分 5賦課年度6 相当年度7 8             9　税目 通知書番号10 　納期限 11

本税 18 延滞金 19
納税者氏　名 （住所等非表示払込書） 1617 3E+05 （市/本部控）コンビニ収納 督促手数料 20取りまとめ金融機関 〒739-8603 広島銀行西条支店 市町村コード

加入者名口座番号賦課年度 東広島市会計管理者00140-4-967500原符兼払込金受領証22 相当年度 23公
領収日付印 2829納税者氏名督促手数料 30

通 常 払 込 料 金加 入 者 負 担

32・33 納税通知書納 付 税 額車 両 番 号車　　 　種

50

595856
納税義務者64・65・66車両番号51 証明書有効期限6967・68

73上記車両について軽自動車税の滞納がないことを証明します。70 年度
747576777879

7172領収日付印

軽自動車税納税通知書兼領収証 軽自動車税納税証明書（継続検査用）

（ご注意）バーコードが無いものや金額訂正したものはコンビニエンスストアでは納付できません。収納代行 お問い合わせ先東広島市 市民税課〒739-8601 東広島市西条栄町８番２９
税目と期別を出力してください

領収印抹消を出力してください位置調整を出力してください 封筒見本の窓からすべてが見えるよう位置を調整してください

義務者発送先１g義務者発送先２義務者発送先３g義務者発送先４g義務者発送先５
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軽自動車税納税通知書レコードレイアウト（一般用）1 X 82 N 233 N 234 X 95 N 46 9 107 N 188 9 69 9 910 N 1511 N 1512 N 513 X 714 N 1515 N 1116 N 1117 N 2218 N 2219 N 420 9 1021 9 222 N 1023 9 624 N 1525 N 1126 X 2027 X 18税額標識番号登録年月日バーコード電子公印
首長職名首長名年度　１通知書番号　１通番車種

金融機関名　下預金種別口座番号口座名義人納期限処理年月日
年度通知書番号納税義務者名振替対象台数振替金額金融機関名　上

番号 レコード名 属性 桁数
口　座　用　納　税　通　知　書

郵便番号納税義務者送付先納税義務者情報カウンタ
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軽自納通レコードレイアウト（一般用）

16 標識番号2717 18市役所からの大切なお知らせです。矢印方向にゆっくりはがしてください。ご案内は内側および裏面にあります。雨等でぬれた場合には、かわかしてからはがしてください。 標識番号車種 税額（円）標識番号納期限（振替日） 15 車種 税額（円）口 座 名 義 人 14 標識番号車種 税額（円）口 座 番 号 13 標識番号〒739-8601　広島県東広島市西条栄町８番２９号財務部　市民税課℡082-420-0910（直通） 車種 税額（円）標識番号車種 税額（円）標識番号預 金 種 別 12 車種 税額（円）標識番号東広島市東広島市東広島市東広島市 車種 税額（円）金 融 機 関 名 10・11 標識番号未来にはばたく国際学術研究都市～ともに育み、人が輝くまち～ 21 車種 税額（円）標識番号4 車種 税額（円）26 標識番号振 替 金 額 9 車種 税額（円）振替対象台数 8 標識番号車種 税額（円）税額（円）標識番号車種 税額（円）税額（円）義務者氏名 7 標識番号車種 税額（円） 23郵便郵便郵便郵便 標識番号 24 2523 車種 軽自動車税課税明細書通知書番号： 20料金後納料金後納料金後納料金後納 1 通知書番号 6 車種 22郵 便 は が き 5 年度 軽自動車税納税通知書 19 年度
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東広島市品　　名数　　量 冊62,000 枚 （見込み）セット（部）寸　　法 □　Ｂ　　　　　判 □ その他 縦 横□ Ａ　４　　　判 ｲﾝﾁ     × ｲﾝﾁ　 □ ■　その他（見本のとおり） センチ × センチ用　　紙 □ 上質紙　　　　kg □■ 見本①のとおり（紙の厚さ、硬さともに）（ＯＣＲ用紙７０ｋｇ（再生品を使用しない））製　　本 ■ 無 □ 有 　表紙用紙 ■ 無 □ 有 □ 上質紙　　　kg □ その他□ 見本のとおり刷 り 方 □ 片　　　面 ■ 両　　　面刷 り 色 ■ 見本①のとおり □ その他（表２色、裏２色）校　　正 □ 無　（責任校正） 所 　属 財務部　市民税課担当者 中井■ 有（２回）　  Ｔ Ｅ Ｌ 082-420-0910（直通）原　　稿 □ 見　　本 ■ 原　　稿 ①その他の 校正により枠や文言の変更を行う場合がある。仕　　 様 機械で読ませるため、枠の位置を変えないこと。ミシン目の位置は見本のとおりとすること。裏面の文章は見本から変更となるので注意すること印刷方法（連票・単票）は問わない。仮印刷（ゲラ刷り）見本による金融機関の検査、合格後、本刷りとする。印刷にとりかかる前に担当者と十分協議すること。納入期限納入場所 東広島市役所　市民税課

印　　刷　　仕　　様　　書軽自動車税納税通知書（帳票番号１）  　　　　　一般用〇公（当初用）
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東広島市品　　名数　　量 冊10,000 枚 （見込み）セット（部）寸　　法 □　Ｂ　　　　　判 □ その他 縦 横□ Ａ　４　　　判 ｲﾝﾁ　　× ｲﾝﾁ　 □ ■ その他（見本のとおり）センチ × センチ用　　紙 □ 上質紙　　　　kg □■ 見本②のとおり（紙の厚さ、硬さともに）（ＯＣＲ用紙７０ｋｇ（再生品を使用しない））製　　本 ■ 無 □ 有 　表紙用紙 ■ 無 □ 有 □ 上質紙　　　　　kg□ その他□ 見本のとおり刷 り 方 □ 片　　　面 ■ 両　　　面刷 り 色 ■ 見本②のとおり □ その他（表２色、裏２色）校　　正 □ 無　（責任校正） 所 　属 財務部　市民税課担当者 中井■ 有（２回）　  Ｔ Ｅ Ｌ 082-420-0910（直通）原　　稿 □ 見　　本 ■ 原　　稿 ②その他の 校正により枠や文言の変更を行う場合がある。仕　　 様 機械で読ませるため、枠の位置を変えないこと。ミシン目の位置は見本のとおりとすること。裏面の文章は見本から変更となるので注意すること印刷方法（連票・単票）は問わない。仮印刷（ゲラ刷り）見本による金融機関の検査、合格後、本刷りとする。印刷にとりかかる前に担当者と十分協議すること。納入期限納入場所 東広島市役所　市民税課

印　　刷　　仕　　様　　書軽自動車税納税通知書（帳票番号２）　　　　　一般用□公（当初用）
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東広島市品　　名数　　量 冊2,000 枚セット（部）寸　　法 □　Ｂ　　　　　判 □ その他 縦 横□ Ａ　４　　　判 ｲﾝﾁ　　× ｲﾝﾁ　 ■ 見本③のとおり □　その他（見本のとおり）用　　紙 □ 上質紙　　　　kg □■ 見本③のとおり（紙の厚さ、硬さともに）（ＯＣＲ用紙７０ｋｇ（再生品を使用しない））製　　本 ■ 無 □ 有 　表紙用紙 ■ 無 □ 有 □ 上質紙　　　　　kg□ その他□ 見本のとおり刷 り 方 □ 片　　　面 ■ 両　　　面刷 り 色 ■ 見本③のとおり □ その他（表２色、裏２色）校　　正 □ 無　（責任校正） 所 　属 財務部　市民税課担当者 中井■ 有（２回）　  Ｔ Ｅ Ｌ 082-420-0910（直通）原　　稿 □ 見　　本 ■ 原　　稿 ③その他の 校正により枠や文言の変更を行う場合がある。仕　　 様 機械で読ませるため、枠の位置を変えないこと。裏面の文章は見本から変更となるので注意することミシン目の位置は見本のとおりとすること。Ａ３サイズの用紙に上下を反転させ２通分印刷すること。単票形式で納品すること。1,000枚単位で箱詰めすること。仮印刷（ゲラ刷り）見本による金融機関の検査、合格後、本刷りとする。印刷にとりかかる前に担当者と十分協議すること。納入期限納入場所 東広島市役所　市民税課

印　　刷　　仕　　様　　書軽自動車税納税通知書（帳票番号３）　　　　　一般用□公（随時用）
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東広島市品　　名数　　量 冊13,000 枚 （見込み）セット（部）寸　　法 □　Ｂ　　　　　判 □ その他 横 縦□ Ａ　４　　　判 ｃｍ　× ｃｍ　 ■ はがき □ その他（原稿） ｲﾝﾁ ｲﾝﾁ用　　紙 □ 上質紙　　　　kg □■ マットコート紙90ｋｇ製　　本 □ 無 ■ 有 　表紙用紙 ■ 無 □ 有 □ 上質紙　　　kg □ その他□ 見本のとおり刷 り 方 □ 片　　　面 ■ 両　　　面刷 り 色 □ 見本のとおり ■ その他校　　正 □ 無　（責任校正） 所 　属 財務部　市民税課担当者 中井■ 有（２回）　  Ｔ Ｅ Ｌ 082-420-0910（直通）原　　稿 □ 見　　本 ■ 原稿 ④―１～④－４その他の 校正により枠や文言の変更を行う場合がある。仕　　 様 レイアウトは担当者と協議して決定する。
折り方はＺ折りとする。印刷にとりかかる前に担当者と十分協議すること。納入期限納入場所 東広島市役所　市民税課

印　　刷　　仕　　様　　書軽自動車税納税通知書（帳票番号４）　　　　　口座用

黒、緑色
両面印刷とし、両面ともに通知文書を記載するため、裏面のフォントの大きさや表面の刷色は緑色とする。裏面は黒字とする。糊付けで圧着すること。自然に開かないよう、はがき全面をしっかり圧着すること。ただし、糊付けした後でも、人の力で容易に開封でき、かつ再接着できないようにすること。
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東広島市品　　名数　　量 冊48,000 枚 （見込み）セット（部）寸　　法 □　Ｂ　　　　　判 ■ その他 横 縦□　Ａ　　　　　判 ｃｍ　　　　　　　　　　　　× ｃｍ　 □ □ その他（見本のとおり） ｲﾝﾁ ｲﾝﾁ用　　紙 □ 上質紙　　　　kg □■ 見本④のとおり製　　本 ■ 無 □ 有 　表紙用紙 ■ 無 □ 有 □ 上質紙　　kg □ その他□ 見本のとおり刷 り 方 □ 片　　　面 ■ 両　　　面刷 り 色 ■ 見本④のとおり □ その他校　　正 □ 無　（責任校正） 所 　属 財務部市民税課担当者 中井■ 有　（2回） 　 直　 通 082-420-0910（直通）原　　稿 ■ 見   本 □ 原　　稿校正により枠や文言の変更を行う場合がある。その他の 封筒の大きさ、組み立て方は添付の見本のとおりにすること。印字については見本のとおりにすること。仕　　 様 封筒裏面に「封筒用広告イメージ」画像を印刷すること。広告掲載枠の規格は縦７ｃｍ×横８ｃｍ×２枠とする。印字色は全て見本と同色の濃緑色、紙色は緑とすること。窓枠の位置およびサイズは納税通知書の宛先表示に合わせる。指定する位置に「区内特別郵便」と記載すること。記載位置は後日指定する。のり口の仕様は問わない。製作にとりかかる前に担当者と十分協議すること。納入期限納入場所 東広島市役所　市民税課

印　　刷　　仕　　様　　書窓開き封筒（帳票番号５）　　　　　区内特
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東広島市品　　名数　　量 冊9,000 枚 （見込み）セット（部）寸　　法 □　Ｂ　　　　　判 ■ その他 横 縦□　Ａ　　　　　判 ｃｍ　　　　　　　　　　　× ｃｍ　 ■ 見本⑤のとおり □ その他（見本のとおり） ｲﾝﾁ ｲﾝﾁ用　　紙 □ 上質紙　　　　kg □■ 見本⑤のとおり製　　本 ■ 無 □ 有 　表紙用紙 ■ 無 □ 有 □ 上質紙　　　　kg □ その他□ 見本のとおり刷 り 方 □ 片　　　面 ■ 両　　　面刷 り 色 ■ 見本⑤のとおり □ その他校　　正 □ 無　（責任校正） 所 　属 財務部市民税課担当者 中井■ 有　（2回） 　 直　 通 082-420-0910（直通）原　　稿 ■ 見   本 □ 原　　稿校正により枠や文言の変更を行う場合がある。その他の 封筒の大きさ、組み立て方は添付の見本のとおりにすること。印字については見本のとおりにすること。仕　　 様 封筒裏面に「封筒用広告イメージ」画像を印刷すること。広告掲載枠の規格は縦７ｃｍ×横８ｃｍ×２枠とする。印字色は全て見本と同色の濃緑色、紙色は緑とすること。窓枠の位置およびサイズは納税通知書の宛先表示に合わせる。のり口の仕様は問わない。製作にとりかかる前に担当者と十分協議すること。納入期限納入場所 東広島市役所　市民税課

印　　刷　　仕　　様　　書窓開き封筒（帳票番号６）　　　　　区内特外
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東広島市品　　名数　　量 冊2,000 枚セット（部）寸　　法 □　 Ｂ　　　　　判 ■ その他 横 縦□　 Ａ　　　　　判 ｃｍ　　　　　　　　　　　× ｃｍ　 ■ 見本⑥のとおり □ その他（見本のとおり）ｲﾝﾁ ｲﾝﾁ用　　紙 □ 上質紙　　　　kg □■ 見本⑥のとおり製　　本 ■ 無 □ 有 　表紙用紙 ■ 無 □ 有 □ 上質紙　　　　kg □ その他□ 見本のとおり刷 り 方 □ 片　　　面 ■ 両　　　面刷 り 色 ■ 見本⑥のとおり □ その他校　　正 □ 無　（責任校正） 所 　属 財務部市民税課担当者 中井■ 有　（2回） 　 直　 通 082-420-0910（直通）原　　稿 ■ 見   本 □ 原　　稿校正により枠や文言の変更を行う場合がある。その他の 封筒の大きさ、組み立て方は添付の見本のとおりにすること。印字ついては見本のとおりにすること。仕　　 様 封筒裏面に「封筒用広告イメージ」画像を印刷すること。広告掲載枠の規格は縦７ｃｍ×横８ｃｍ×２枠とする。印字色は全て見本と同色の濃緑色、紙色は緑とすること。窓枠の位置およびサイズは納税通知書の宛先表示に合わせる。封筒ののり口は見本のとおり合わせただけで封緘可能なものとすること。製作にとりかかる前に担当者と十分協議すること。納入期限納入場所 東広島市役所　市民税課

印　　刷　　仕　　様　　書窓開き封筒（帳票番号７）　　　　　随時用
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東広島市品　　名数　　量 冊1,000 枚セット（部）寸　　法 □　Ｂ　　　　　判 ■ その他 横 縦□　Ａ　　　　　判 ｃｍ　　　　　　　　　　　× ｃｍ　 ■ 見本⑦のとおり □ その他（見本のとおり） ｲﾝﾁ ｲﾝﾁ用　　紙 □ 上質紙　　　　kg □■ 見本⑦のとおり製　　本 ■ 無 □ 有 　表紙用紙 ■ 無 □ 有 □ 上質紙　　　　kg □ その他□ 見本のとおり刷 り 方 □ 片　　　面 ■ 両　　　面刷 り 色 ■ 見本⑦のとおり □ その他校　　正 □ 無　（責任校正） 所 　属 財務部市民税課担当者 中井■ 有　（2回） 　 直　 通 082-420-0910（直通）原　　稿 ■ 見   本 □ 原　　稿校正により枠や文言の変更を行う場合がある。その他の 封筒の大きさ、組み立て方は添付の見本のとおりにすること。広告の掲載は行わないので、注意すること。広告の掲載は行わないので、注意すること。広告の掲載は行わないので、注意すること。広告の掲載は行わないので、注意すること。印字ついては見本のとおりにすること。仕　　 様 印字色は全て見本と同色の濃緑色、紙色は緑とすること。窓枠の位置およびサイズは、見本のとおりとする。封筒ののり口は見本のとおり合わせただけで封緘可能なものとすること。製作にとりかかる前に担当者と十分協議すること。納入期限納入場所 東広島市役所　市民税課

印　　刷　　仕　　様　　書窓開き封筒（帳票番号８）　　　　　長３

52



東広島市品　　名数　　量 冊55,000 枚セット（部）寸　　法 ■ Ｂ　　４　　判 □ その他 横 縦□ Ａ　　　　　判 ｃｍ　× ｃｍ　 □ 見本のとおり □ その他（原稿） ｲﾝﾁ ｲﾝﾁ用　　紙 ■ 上質紙　　　紙色は浅黄色、紙厚は薄めのもの□ 見本のとおり製　　本 □ 無 ■ 有 　表紙用紙 ■ 無 □ 有 □ 上質紙　　　kg □ その他□ 見本のとおり刷 り 方 □ 片　　　面 ■ 両　　　面刷 り 色 □ 見本のとおり ■ その他（指定しない）校　　正 □ 無　（責任校正） 所 　属 財務部　市民税課担当者 中井■ 有（２回）　  Ｔ Ｅ Ｌ 082-420-0910（直通）原　　稿 □ 見　　本 ■ 原稿 ⑤その他の 校正により文言の変更を行う場合がある。仕　　 様 二つ折りしてさらに三つ折りとする。残余分も同様にして納品すること。
印刷にとりかかる前に担当者と十分協議すること。納入期限納入場所 東広島市役所　市民税課

印　　刷　　仕　　様　　書チラシ（平成２８年度軽自動車税について）（帳票番号９）
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