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令和７年度国民健康保険料通知書等封入封緘等業務仕様書 

 

１ 予定数量及び種別 

（Ⅰ：所得申告勧奨） 

① 封入封緘業務 

所得申告勧奨文書 （４点）４，０００件 

 

（Ⅱ：当初分１回目） 

① 製本業務 

  納入通知書         （７枚）２０，０００件 

納入通知書（口座用）（８枚）１５，０００件 

 

② 封入封緘業務 

  納入通知書等 (５点) ２０，０００件 

納入通知書（口座用）等(３点) １５，０００件 

       

③ 抜取業務(領収済通知書印字なし分有分及び市外分) 

     抜取表記載の対象世帯分を抜取  約１，２００件 

 

（Ⅲ：当初分２回目） 

① 製本業務 

  納入通知書         （７枚）７００件 

納入通知書（口座用）（８枚）３００件 

 

② 封入封緘業務 

  納入通知書等 (５点) ７００件 

納入通知書（口座用）等 (３点) ３００件 

 

③ 抜取業務(領収済通知書印字なし分有分及び市外分)     

       抜取表記載の対象世帯分を抜取  約１５０件 

※当初分１回目・当初分２回目の封入区分別の予定件数については、当初通知書出力件数

表（別紙１）参照 

  

（Ⅳ：特別徴収本算定） 

① 製本業務 

  ＜新規普徴分＞納入通知書（７枚）  １５０件 

  ＜新規特徴分＞納入通知書（７枚）  ５００件 

＜特徴継続分＞納入通知書（８枚）１，０００件 

 

② 封入封緘業務 

  ＜新規普徴分＞納入通知書等 （７点）  １５０件 

＜新規特徴分＞納入通知書等 （６点）  ５００件 

    ＜特徴継続分＞納入通知書等 （４点）１，０００件 
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③ 抜取業務(領収済通知書印字なし分) 

     ＜新規普徴分＞、＜新規特徴分＞の領収済通知書印字なし部分を抜取 約６５０件 

 

  （Ⅴ：仮徴収額決定通知書兼特別徴収開始通知書封入封緘業務） 

（２点）１，２００件 

 

（Ⅵ：国民健康保険料通知書月次分） 

① 製本・抜取・封入業務 

  納入通知書・領収済通知書（現年度用）（20 枚）   ６，９００件 

納入通知書（口座用）（８枚）           ２，３００件 

納入通知書・領収済通知書（過年度用）（８枚）     ５００件 

 

 各月の予定件数については、月次通知書件数見込（別紙２）参照 

 

２ 作業日程 

  （Ⅰ：所得申告勧奨文書） 

    令和７年５月９日（金）午後引渡し～５月 14 日（水）午前納品 

（Ⅱ：当初分１回目） 

令和７年６月５日（木）午後引渡し～６月 11 日（水）午前納品 

（Ⅲ：当初分２回目） 

令和７年６月 11 日（水）午後引渡し～６月 13 日（金）午前納品 

  （Ⅳ：特別徴収本算定） 

    令和７年７月 11 日（金）午後引渡し～７月 16 日（水）午前納品 

（Ⅴ：仮徴収額決定通知書兼特別徴収開始通知書封入封緘業務） 

令和８年３月 12 日（木）午後引渡し～３月 18 日（水）午前納品 

（Ⅵ：月次分） 

令和７年６月～令和８年３月 

※各月の引渡日と納品日については、月次製本スケジュール（別紙３）参照 

 

３ 納品場所 

当初分（Ⅱ、Ⅲ）⇒ 八尾市役所 本館６階 ６０２会議室 

上記以外    ⇒ 八尾市役所 本館１階 健康保険課執務室 

 

４ 各業務の詳細 

Ⅰ：所得申告勧奨文書 封入封緘業務 

１）所得申告勧奨（４点）・・・見本１ 

①市民税・府民税申告書、②所得申告勧奨文書、③市民税・府民税申告書記入方法、④返

信用封筒 

 

所得申告勧奨（４点） 

①  「市民税・府民税申告書」（両面カラー印刷（縦 29.2×横 32.3ｃｍ））は連続帳票で

提供する。裁断の上、申告書表面右側の切り取り線（右端より 11.35ｃｍ部分）で山
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折りし、切り取り線より右の「令和７年度 市民税・府民税申告書（受付書）」部分

に印字された宛名が折った状態でも見えるように、三つ折りする。 

② 「所得申告勧奨文書」はＡ４サイズのものを提供するので、３つ折りにする。 

③ 「市民税・府民税申告書記入方法」はＡ４サイズのものを提供するので、３つ折りに

する。 

④ 「返信用封筒」は、３つ折りの完成品を提供する。 

⑤  見本１①～④の順に封入封緘 

 

 

Ⅱ、Ⅲ：当初分１回目・当初分２回目 

  １）納入通知書及び領収済通知書（５点）・・・見本２ 

①納入通知書、②領収済通知書、③みんなの国保あんしん読本、④制度改正のお知らせ、 

⑤口座振替依頼書 

２）納入通知書（口座用）（３点）・・・見本３ 

①納入通知書（口座用）、②みんなの国保、③制度改正のお知らせ 

 

 

  納入通知書及び領収済通知書（５点） 

① 納入通知書・領収済納付書は連続帳票で提供する。20 枚１セットを裁断の上、先頭７

枚は製本（糊留め）し、※残りの領収済通知書等部分はバラを一纏めにして見本２の

③～⑤と封入封緘。 

② ※残りの領収済通知書等部分は「全期前納納付書部分」、「1～10 期納付書部分」、「案

内文書２枚」の順に出力。 

③ 「みんなの国保あんしん読本」は、完成品を提供する。 

④ 「制度改正のお知らせ」はＡ４のものを提供。３つ折りにする。 

⑤ 「口座振替依頼書」は、３つ折りの完成品を提供する。 

 

   納入通知書（口座用）（３点） 

① 「納入通知書」は、連続帳票で提供するので、裁断の上８枚で製本（糊留め）する。 

② 「みんなの国保あんしん読本」は、完成品を提供する。 

③ 「制度改正のお知らせ」はＡ４のものを提供。３つ折りにする。 

 

抜取業務(領収済通知書印字なし分有分及び市外分) 

① 封緘済み分を抜取。「市外一般分」「市外口座分」「領収済通知書印字なし分有分（市

内）」「領収済通知書印字なし分有分（市外）」の４区分の抜き取り表を提供するので、

区分毎に抜き取り表記載の順で箱詰めして納品する 

② ①の４区分毎に抜取表記載の順で箱詰めして納品する。 

 

（共通事項） 

① 本市提供の封筒（アラビアのり仕様）に封入封緘する。封筒は、市内用・市外用をそ

れぞれ提供する。 

② 各帳票は、当初通知書出力件数表（別紙１）の封入区分別の番号順で提供する。 

③ 納品時は、②に記載の区分ごとの番号順に 50 件単位にゴムで一束にまとめ、向き及び
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順序を揃えて箱詰めの上、布テープで箱閉めを行い、箱の上面と側面に封入区分のア

ルファベット及び番号の先頭と末尾を記入するとともに、当該箱の通し番号を記入す

ること。（※抜取分については上記のとおり別途箱詰めすること。） 

④ 納品用の箱については、「30～50×30～50×14～25ｃｍ」程度の箱を必要数量用意する

こと。 

⑤ 破損があった場合は、破損分として封入区分がわかるように別に管理し、納品時に別 

途報告すること。 

⑥ 封筒・みんなの国保・口座振替依頼書の提供については、落札業者に直接納品するの

で、物品の受取り及び保管場所の確保を行うこと。 

 

Ⅳ：特別徴収本算定 

１）納入通知書＜新規普徴分＞（７点）・・・見本４ 

①納入通知書、②領収済通知書、③説明文書１、④口座振替依頼書、⑤返信用封筒、 

⑥みんなの国保、⑦制度改正のお知らせ 

２）納入通知書＜新規特徴分＞（６点）・・・見本５ 

①納入通知書、②領収済通知書、③説明文書２、④説明文書３、⑤口座振替依頼書、 

⑥返信用封筒 

３）納入通知書＜特徴継続分＞（４点）・・・見本６ 

① 納入通知書、②説明文書４、③みんなの国保、④制度改正のお知らせ 

 

  納入通知書＜新規普徴分＞（７点） 

① 「納入通知書」・「領収済通知書」は連続帳票で提供する。20 枚１セットを裁断の上、

先頭 7 枚は製本（糊留め）し、※残りの領収済通知書部分等はバラを一纏めにして封

入。 

② ※残りの領収済通知書部分等は「5～10 期納付書部分」、「案内文書２枚」の順に出力。 

③ ※残りの領収済通知書部分等の「5～10 期納付書部分」について、納付書に、納付義

務者に関する情報等が印字されていない分は抜取の上、最終一纏めにして別途納品。 

④ 「納入通知書」・「領収済通知書」は、それぞれ番号順に提供するので、番号順で納品

すること。 

⑤ 「説明文書１」はＡ４のものを提供。３つ折りにする。 

⑥ 「口座振替依頼書」は、３つ折りの完成品を提供する。 

⑦ 「返信用封筒」は、３つ折りの完成品を提供する。 

⑧ 「みんなの国保」は、完成品を提供する。 

⑨ 「制度改正のお知らせ」は、３つ折りの完成品を提供する。 

 

  納入通知書＜新規特徴分＞（６点） 

① 「納入通知書」・「領収済通知書」は連続帳票で提供する。20 枚１セットを裁断の上、

先頭 7 枚は製本（糊留め）し、※残りの領収済通知書部分等のうち「案内文書２枚」

をバラを一纏めにして封入。 

② ※残りの領収済通知書部分等は「領収済通知書部分」、「案内文書２枚」の順に出力。 

③ ※残りの領収済通知書部分等の「領収済通知書部分」は抜取の上、最終一纏めにして

別途納品。 

④ 「納入通知書」・「領収済通知書」は、それぞれ番号順に提供するので、番号順で納品
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すること。 

⑤ 「説明文書２」はＡ４のものを提供。３つ折りにする。 

⑥ 「説明文書３」はＡ４のものを提供。３つ折りにする。 

⑦ 「口座振替依頼書」は、３つ折りの完成品を提供する。 

⑧ 「返信用封筒」は、３つ折りの完成品を提供する。 

 

納入通知書＜特徴継続分＞（４点） 

① 「納入通知書」は、連続帳票で提供するので、裁断の上８枚で製本（糊留め）する。 

② 「説明文書４」はＡ４のものを提供。３つ折りにする。 

③ 「みんなの国保」は、完成品を提供する。 

④ 「制度改正のお知らせ」は、３つ折りの完成品を提供する。 

 

●特別徴収本算定共通事項 

① 製本は糊留めで行い、通知書等が破損した場合は、破損分として別に管理し、納品時 

に別途報告すること。 

②  封筒については、Ⅱ、Ⅲ：当初分１回目・当初分２回目業務の封筒と同時に３月末ま 

での使用見込み通数分を落札業者に直接納品するので、物品の受取り及び保管場所の 

確保を行うこと。 

 

Ⅴ：仮徴収額決定通知書兼特別徴収開始通知書封入封緘業務 

１）仮徴収額決定通知書兼特別徴収開始通知書（２点）・・・見本７ 

①国民健康保険料仮徴収額決定通知書兼特別徴収開始通知書、②説明文書 

 

仮徴収額決定通知書兼特別徴収開始通知書（２点） 

① 「国民健康保険料仮徴収額決定通知書兼特別徴収開始通知書」は３つ折りとすること。 

② 「説明文書」は３つ折りとすること。 

③ 市提供の封筒（アラビアのり仕様）に、上記①、②を番号順に封入封緘する。 

④ 通知書は、番号順に提供する。 

⑤ 納品時は、番号順に 50 件単位に輪ゴムで一束にまとめ、向き及び順序を揃えて箱 

詰めし、納品すること。 

⑥ 破損があった場合は、破損分として別に管理し、納品時に別途報告すること。 

 

Ⅵ：国民健康保険料通知書月次分 

１）納入通知書・領収済通知書（現年度用）（２点） 

①納入通知書、②領収済通知書 

２）納入通知書（口座用）（１点） 

①納入通知書 

３）納入通知書・領収済通知書（過年度用）（２点）・・・見本８ 

①納入通知書、②領収済通知書 

 

納入通知書・領収済通知書（現年度用） 

① 納入通知書・領収済通知書（現年度用）は連続帳票で提供する。20 枚１セットを裁断

の上、先頭 7 枚は製本（糊留め）し、※残りの領収済通知書部分等はバラを一纏めに
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して封入。 

② ※残りの領収済通知書部分等は「全期前納納付書部分」、「1～10 期納付書部分」、「案

内文書２枚」の順に出力。 

③ ※残りの領収済通知書部分等の「全期前納納付書部分」及び「1～10 期納付書部分」

について、納付書に、納付義務者に関する情報等が印字されていない分は抜取の上、

最終一纏めにして別途納品 

④ 通知書・領収済通知書（現年度用）は、それぞれ番号順に提供するので、番号順で納

品すること。 

 

納入通知書（口座用） 

① 納入通知書（口座用）は、連続帳票で提供するので、裁断の上、８枚で製本（糊留

め）する。 

② 納入通知書（口座用）は、それぞれ番号順に提供するので、区分ごとに番号順で納品

すること。 

 

納入通知書・領収済通知書（過年度用） 

① 納入通知書・領収済通知書（過年度用）は、連続帳票で提供する。８枚１セットを裁

断の上、先頭 7 枚は製本（糊留め）し、※残りの領収済通知書部分１枚と封入。 

   ② ※残りの領収済通知書部分１枚について、納付義務者に関する情報等が印字されてい

ない分は抜取の上、最終一纏めにして別途納品 

③ 納入通知書・領収済通知書（過年度用）は、それぞれ番号順に提供するので、区分ご

とに番号順で納品すること。 

 

●国民健康保険料通知書月次分共通事項 

① 製本は糊留めで行い、通知書等が破損した場合は、破損分として別に管理し、納品時 

に別途報告すること。 

② 封筒については、Ⅱ、Ⅲ：当初分１回目・当初分２回目業務の封筒と同時に３月末ま 

での使用見込み通数分を落札業者に直接納品するので、物品の受取り及び保管場所の 

確保を行うこと。 

 

５ その他の注意事項 

①  委託料の支払いについては、業務完了届の提出があった後に、契約書に記載の単価金

額に実施業務数を乗じた金額を支払う。 

②  本入札の落札業者決定については、合計金額で決定する。 

③  本業務につき暴力団員又は暴力団密接関係者から不当介入を受けた場合には、本市へ

の報告及び警察への届出を行うこと。なお、この報告及び届出を怠った場合、「八尾市

入札参加停止要綱」により指名停止とする。 

④  本市が提供したリスト・サンプル等は、作業終了後に返却するものとする。 

⑤  引渡日及び納品日については、事務処理上変更する場合があるが、その際は担当者と 

協議を行うこと。 

⑥  個人情報保護の重要性を認識し、個人情報の漏えい、紛失、大量のき損、その他の事

故が起きないよう常に注意を払い、業務を遂行すること。 

⑦  八尾市保有個人情報保護管理規程第 39 条第３項の外部委託に関する規定より、作業の 
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管理体制及び実施体制並びに個人情報の管理の状況について実施検査等を受けること。 

⑧  帳票の引取り及び成果物の納品時における運搬作業については、複数の社員で行い、

事故等万一の事態に備えること。また、他所に立寄らず、搬入先に直行すること。 

⑨  事故等に遭遇した際には、必ず社員１名は通知書等の傍を離れることなく、個人情報 

の漏えい防止に努め、また、直ちに警察への届出を行うとともに、健康保険課へ状況

を報告し、同課と協議の上必要な措置を講ずること。 

⑩  成果物の納品時が雨天である可能性もあるため、納品する箱は雨天であっても水が浸

み込まない、また、重ねた時に下段の箱がつぶれ成果物を損なうことが無いよう、一

定の防水・強度があるものを使用すること。 



令和７年度　当初通知書出力件数表（見込）

１回目 ２回目

帳 票 名
国保番号
（開始）

国保番号
（終了）

帳 票 名
国保番号
（開始）

国保番号
（終了）

一 般 20,000 ******-* ******-* 一 般 700 ******-* ******-*

口 座
(全期前納含む） 15,000 ******-* ******-*

口 座
(全期前納含
む ）

300 ******-* ******-*

市内・外

市内＋市外

市内＋市外

件数件数

市内＋市
外

市内＋市外

市内・外



月初 月中 月初 月中 月初 月中 月初 月中 月初 月中 月初 月中 月初 月中 月初 月中 月初 月中 月初 月中

保 険 料 通 知 書 ・ 納 付 書
（ 現 年 度 用 ）

－ － 750 410 540 230 490 260 550 230 520 240 490 220 460 150 510 170 480 200

保 険 料 通 知 書 （ 口 座 用 ） － － 200 120 190 70 160 120 160 70 210 70 150 70 150 70 170 80 170 70

保 険 料 通 知 書 ・ 納 付 書
（ 過 年 度 用 ）

80 70 60 30 30 20 20 20 50 20 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10

2,300

500

１０月 １１月 １２月
合  計

6,900

１月 2月 ３月

令和７年度　月次通知書件数見込

９月７月 ８月６月



令和７年度　月次製本スケジュール

月　　初 令 和 7 年 6 月 4 日 (水) 令 和 7 年 6 月 9 日 (月)

月　　中 令 和 7 年 6 月 12 日 (木) 令 和 7 年 6 月 16 日 (月)

月　　初 令 和 7 年 7 月 3 日 (木) 令 和 7 年 7 月 8 日 (火)

月　　中 令 和 7 年 7 月 11 日 (金) 令 和 7 年 7 月 15 日 (火)

月　　初 令 和 7 年 8 月 5 日 (火) 令 和 7 年 8 月 7 日 (木)

月　　中 令 和 7 年 8 月 14 日 (木) 令 和 7 年 8 月 19 日 (火)

月　　初 令 和 7 年 9 月 3 日 (水) 令 和 7 年 9 月 8 日 (月)

月　　中 令 和 7 年 9 月 12 日 (金) 令 和 7 年 9 月 17 日 (水)

月　　初 令 和 7 年 10 月 3 日 (金) 令 和 7 年 10 月 8 日 (水)

月　　中 令 和 7 年 10 月 14 日 (火) 令 和 7 年 10 月 16 日 (木)

月　　初 令 和 7 年 11 月 5 日 (水) 令 和 7 年 11 月 10 日 (月)

月　　中 令 和 7 年 11 月 13 日 (木) 令 和 7 年 11 月 18 日 (火)

月　　初 令 和 7 年 12 月 3 日 (水) 令 和 7 年 12 月 8 日 (月)

月　　中 令 和 7 年 12 月 12 日 (金) 令 和 7 年 12 月 16 日 (火)

月　　初 令 和 8 年 1 月 7 日 (水) 令 和 8 年 1 月 13 日 (火)

月　　中 令 和 8 年 1 月 15 日 (木) 令 和 8 年 1 月 19 日 (月)

月　　初 令 和 8 年 2 月 4 日 (水) 令 和 8 年 2 月 9 日 (月)

月　　中 令 和 8 年 2 月 12 日 (木) 令 和 8 年 2 月 16 日 (月)

月　　初 令 和 8 年 3 月 4 日 (水) 令 和 8 年 3 月 9 日 (月)

月　　中 令 和 8 年 3 月 12 日 (木) 令 和 8 年 3 月 17 日 (火)

月

月

月

12

1

2

3

※引渡し時間はＰＭ２：００、納品時間はＡＭ１０：００

※本市電算処理のスケジュールにより、引渡日・納品日が変更となる場合があります。

引　　　渡　　　日 納　　　品　　　日

6 月

7 月

月

月

月

月

月

8

9

10

11


