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サポート利用券帳票作成・封入封緘等業務委託仕様書 

 

委託者明石市（以下「委託者」という。）が受託者に委託する業務の仕様を下記のとおり

定める。  

記  

 

 委託業務の内容  

１ 帳票・封筒等の作成業務（別紙印刷仕様書のとおり）  

A ：サポート利用券（世帯人数分） 

B ：A4 チラシ サポート利用券の交付について 

C ：サポート利用券が利用できる店舗一覧 

D ：サポート利用券送付用封筒 

E ：宛先および世帯人数全員の名前一覧  

（１）宛先及び世帯人数全員の名前一覧は本市からデータもしくは記録媒体 

   で提供するものとする（がい字対応は無いものとする）。 

（２）①令和５年８月１日、②同年９月 30 日、③同年 10 月 13 日届出分を基

準日とし、３回に分けてデータを提供するものとする。 

 

２ 封入封緘業務  

（１）サポート利用券等封入業務  

A :サポート利用券（世帯人数分）、B :A4 チラシ、C :店舗一覧の各１部、  

E:名前一覧を D :送付用封筒に封入すること。  

    （２）封緘業務  

①（１）の封入作業終了後、封緘作業をおこなう。  

②「明石市サポート利用券配達業務」受託者が用意する宛名ラベルに宛名を

印字し、封筒に貼り付けること。  

ただし、発送用宛名（世帯主名）と E:名前一覧に相違（誤封入）が出ない  

ように、工夫をすること。  

      ③封入・封緘部数等  

（合計３回 １４５，０００部以内、サポート利用券実数計３０８，８００

部以内で委託者が指定する部数とする）  

 

 

 

 

 



2 

 

 

＜基準日① ８月１日分＞  

１４３，５００部（ただし、見込み数であり実数とは異なる）  

世帯人数区分ごとの割合は、以下のとおりとする。  

1 人世帯 ４０．０％ 

2 人世帯 ２７．６％ 

3 人世帯 １５．８％ 

4 人世帯 １２．６％ 

5 人世帯 ３．３％ 

6 人世帯以上 ０．７％ 

サポート利用券の実数は３０６，５００部程度で委託者が指定する部数と

する。 

     

 ＜基準日② ９月３０日分＞ 

１，４００部（ただし、昨年度実績による見込み数であり実数とは異なる） 

世帯人数区分ごとの割合は、以下のとおりとする。 

1 人世帯 ８０．８％ 

2 人世帯 １０．７％ 

3 人世帯  ５．９％ 

4 人世帯  ２．２％ 

5 人世帯  ０．４％ 

6 人世帯以上    ０％ 

サポート利用券の実数は２，２００部程度で委託者が指定する部数とする。 

 

 ＜基準日③ １０月１３日届出分＞ 

１００部（ただし、昨年度実績による見込み数であり実数とは異なる） 

世帯人数区分ごとの割合は、以下のとおりとする。 

1 人世帯 ９１．４％ 

2 人世帯   ４．８％ 

3 人世帯  ３．８％ 

4 人世帯    ０％ 

5 人世帯    ０％ 

6 人世帯以上    ０％ 

サポート利用券の実数は１００部程度で委託者が指定する部数とする。 
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３ 納品期限・場所（３回に分けて納品） 

封入・封緘成果物等 

＜基準日①＞ 

 令和５年９月 20 日から順次発送予定のため、同年９月 15 日までに「明石市サ 

ポート利用券配達業務」受託者と出荷調整のうえ納品すること。また、封入封緘 

の残余物については市の指定する場所に納品すること。 

 

＜基準日②＞ 

 令和５年 10 月 18 日から順次発送予定のため、同年 10 月 13 日までに「明石市 

サポート利用券配達業務」受託者と出荷調整のうえ納品すること。また、封入封 

緘の残余物については市の指定する場所に納品すること。 

 

＜基準日③＞ 

令和５年 10 月 25 日から順次発送予定のため、同年 10 月 20 日までに「明石市 

サポート利用券配達業務」受託者と出荷調整のうえ納品すること。また、封入封 

緘の残余物については市の指定する場所に納品すること。 

  

※ 留意事項 

      （１）サポート利用券以外の封入物は各部１部ずつとする。 

（２）受託者は、封入封緘処理において、重量又は厚み検査等により、品質管理

を行うこと。 

    （３）委託者が必要とする場合は、職員が作業に立ち会うこととする。 

    （４）封入封緘時に内容物を破損または汚損した場合は、委託者に報告するとと

もに、委託者に現物を返還すること。 

    （５）封入封緘作業後、余った封筒・帳票等は処分せずに委託者に納品または棄 

      却すること。委託者が廃棄証明を求められれば、受託者は応じること。 

    （６）業務の再委託については可能とするが、事前に市の承諾を得なければなら

ない。 

    （７）個人情報を含むデータを保有する機器類、帳票類、外部記録媒体等につい

ては、施錠可能な場所で保管し、施錠及び鍵管理については市と協議の上適

切な管理を行うこと。 

また、業務終了後、本業務に関わる全ての個人情報を含むデータを消去し、

復元不可能な状態にした旨を市に報告し、承諾を得ること。 

 

４ その他 
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   この仕様書に規定されていない事項については、委託者と受託者が協議して定める 

 ものとする。 



印    刷    仕    様    書 

品           名 発注課

係 産業政策課（市民サ

ポート事業担当） 

設計者 

 

外 線 

産業政策課

（市民サポー

ト事業担当）  

福田 

918-5066 

明石市サポート利用券 

数 量 

合計３０８，８００部 

 ①３０６，５００部 

     ②２，２００部 

     ③１００部 

 

納品場所 

産業政策課（市民サポート事業担当）指定場所 

納 期 

①令和５年９月１５日 

②令和５年１０月１３日 

③令和５年１０月２０日 

（①～③とも封入処理含む） 

 
印
刷
方
法 

□コンピューター組版  □ダイレクト  ■その他（ 見本からの修正  ） 

□見本のとおり 

■オフセット  □その他（                          ） 

規 

格 

□Ａ     □   版   □その他 203 ㎜× 144 ㎜ 

加工トムソン（３：１ピッチ） 

表 
 

紙 

□あり  ■なし 

□再生紙      ㎏      ％ 

再生紙使用マーク □あり  □なし 

□その他       紙       色       ㎏       口 

本 
 
 

文 

■上質紙 110  ㎏   ％ 

再生紙使用マーク □あり  ■なし  

□その他       紙       色       ㎏       口 

ページ数      ページ  内     ツ折り    枚 

あ
い
紙 

□あり   枚   □なし 

紙 質        紙       色       ㎏       口 

カ
ー
ボ
ン 

□カーボン紙  □ノンカーボン紙 

     発色  １セット   枚 

減 感 □あり   カ所  □なし 

１枚目      色      ㎏ 

２枚目      色      ㎏ 

３枚目      色      ㎏ 

４枚目      色      ㎏ 

刷
色 

□ １ 色 □黒  □赤  □青  □その他     色  □見本のとおり 

■カラー 表（３）色 裏（１）色 

刷 

方 

表  紙   □片面刷り  □両面刷り 

本  文   □片面刷り  ■両面刷り 

あ い 紙   □片面刷り  □両面刷り  □刷方なし 

カーボン   □片面刷り  □両面刷り 

製 

本 

□バラ      □天のり     □並製本    □上製本 

□くるみ表紙   □クロス巻き   □針金（中・平）とじ 

■ミ シ ン 縦１本、横２本  □穴あけ    カ所   

■見本のとおり 

校
正 

落札後の事前打合せ ■必要        □不要 

校 正       ■必要 最低 １ 回  □不要 

色校正       ■必要 最低 １ 回  □不要 



指 
 

示 
 

事 
 

項 

写  真  □あり    枚提示 カラー   枚モノクロ   枚 

イラスト  □あり    枚提示 カラー   枚モノクロ   枚 

原  稿   ■原稿渡し   ■手書き （ダイレクト・コンピュータ組版） 

□ワープロ（ダイレクト・コンピュータ組版） 

       フロッピィー渡し（オアシス・ＭＳＤＯＳ・その他） 

その他 

※見本の通り４分割できるようにミシン目を入れる。 

※サポート利用券表面それぞれに「明石たこ」のキャラクター（支給）を入れる。 

※サポート利用券表面に適切な偽造防止策を講じること。 
 



印    刷    仕    様    書 

品           名 発注課

係 産業政策課（市民サ

ポート事業担当） 

設計者 

 

外 線 

産業政策課

（市民サポー

ト事業担当）  

福田 

918-5066 

サポート利用券利用店一覧 

数 量 

合計１４５，０００部 

①１４３，５００部 

    ②１，４００部 

    ③１００部 

 

 納品場所 

産業政策課（市民サポート事業担当）指定場所 

納 期 

①令和５年９月１５日 

②令和５年１０月１３日 

③令和５年１０月２０日 

（①～③とも封入処理含む） 

 

 

 

印
刷
方
法 

□コンピューター組版  □ダイレクト  ■その他（ 見本から修正  ） 

□見本のとおり 

■オフセット  □その他（                          ） 

規 

格 

□Ａ 3   ■Ｂ2R 版 765 ㎜× 546 ㎜ 

B5 折からの巻 三 ツ折り 

封筒 □長   号 □角   号 □その他縦   )㎜×横   ㎜ 

表 
 

紙 

□あり  ■なし 

□再生紙      ㎏      ％ 

再生紙使用マーク □あり  □なし 

□その他       紙       色       ㎏       口 

本 
 
 

文 

□上質紙    ㎏   ％ 

再生紙使用マーク □あり  ■なし  

■その他 A3 コート 紙       色 55  ㎏       口 

ページ数      ページ  内     ツ折り    枚 

あ
い
紙 

□あり   枚   □なし 

紙 質        紙       色       ㎏       口 

カ
ー
ボ
ン 

□カーボン紙  □ノンカーボン紙 

     発色  １セット   枚 

減 感 □あり   カ所  □なし 

１枚目      色      ㎏ 

２枚目      色      ㎏ 

３枚目      色      ㎏ 

４枚目      色      ㎏ 

刷
色 

□ １ 色 □黒  □赤  □青  □その他     色  □見本のとおり 

■カラー （４）色 

刷 

方 

表  紙   □片面刷り  □両面刷り 

本  文   □片面刷り  ■両面刷り 

あ い 紙   □片面刷り  □両面刷り  □刷方なし 

カーボン   □片面刷り  □両面刷り 

製 

本 

□バラ      □天のり     □並製本    □上製本 

□くるみ表紙   □クロス巻き   □針金（中・平）とじ 

□ミ シ ン 縦  本、横  本  □穴あけ    カ所   

■見本のとおり 

校
正 

落札後の事前打合せ ■必要        □不要 

校 正       ■必要 最低 １ 回  □不要 

色校正       ■必要 最低 １ 回  □不要 



指 
 

示 
 

事 
 

項 

写  真  □あり    枚提示 カラー   枚モノクロ   枚 

イラスト  □あり    枚提示 カラー   枚モノクロ   枚 

原  稿   ■原稿渡し   ■手書き （ダイレクト・コンピュータ組版） 

□ワープロ（ダイレクト・コンピュータ組版） 

       フロッピィー渡し（オアシス・ＭＳＤＯＳ・その他） 

その他 

※B4R×8P のものを B5折してからの巻三つ折の仕様とする。 

 



印    刷    仕    様    書 

品           名 発注課

係 産業政策課（市民サ

ポート事業担当） 

設計者 

 

外 線 

産業政策課

（市民サポー

ト事業担当）  

福田 

918-5066 

サポート利用券案内文 

数 量 

合計１４５，０００部 

①１４３，５００部 

    ②１，４００部 

    ③１００部 

 

納品場所 

産業政策課（市民サポート事業担当）指定場所 

 

納 期 

①令和５年９月１５日 

②令和５年１０月１３日 

③令和５年１０月２０日 

（①～③とも封入処理含む） 

 

 

 

印
刷
方
法 

□コンピューター組版  □ダイレクト  ■その他（  見本からの修正  ） 

□見本のとおり 

■オフセット  □その他（                          ） 

規 

格 

■Ａ 4   □Ｂ  版 □その他   ㎜×  ㎜ 

■A4展開からの巻き 三 ツ折り 

封筒 □長   号 □角   号 □その他縦   )㎜×横   ㎜ 

表 
 

紙 

□あり  ■なし 

□再生紙      ㎏      ％ 

再生紙使用マーク □あり  □なし 

□その他       紙       色       ㎏       口 

本 
 
 

文 

■上質紙   ７０ ㎏   ％ 

再生紙使用マーク □あり  ■なし  

□その他     紙       色       ㎏       口 

ページ数      ページ  内     ツ折り    枚 

あ
い
紙 

□あり   枚   □なし 

紙 質        紙       色       ㎏       口 

カ
ー
ボ
ン 

□カーボン紙  □ノンカーボン紙 

     発色  １セット   枚 

減 感 □あり   カ所  □なし 

１枚目      色      ㎏ 

２枚目      色      ㎏ 

３枚目      色      ㎏ 

４枚目      色      ㎏ 

刷
色 

□ １ 色 □黒  □赤  □青  □その他     色  □見本のとおり 

■カラー （４）色、 黒 色 赤 色 青 色 黄 色 

刷 

方 

表  紙   □片面刷り  □両面刷り 

本  文   □片面刷り  ■両面刷り 

あ い 紙   □片面刷り  □両面刷り  □刷方なし 

カーボン   □片面刷り  □両面刷り 

製 

本 

■バラ      □天のり     □並製本    □上製本 

□くるみ表紙   □クロス巻き   □針金（中・平）とじ 

□ミ シ ン 縦  本、横  本  □穴あけ    カ所   

□見本のとおり 

校
正 

落札後の事前打合せ ■必要        □不要 

校 正       ■必要 最低 １ 回  □不要 

色校正       ■必要 最低 １ 回  □不要 



指 
 

示 
 

事 
 

項 

写  真  □あり    枚提示 カラー   枚モノクロ   枚 

イラスト  ■あり   １ 枚提示 カラー １ 枚モノクロ   枚 

原  稿   □原稿渡し   □手書き （ダイレクト・コンピュータ組版） 

□ワープロ（ダイレクト・コンピュータ組版） 

       ■フロッピィー渡し（その他） 

その他 

 

 



印    刷    仕    様    書 

品           名 発注課

係 産業政策課（市民サ

ポート事業担当） 

設計者 

 

外 線 

産業政策課

（市民サポー

ト事業担当） 

福田 

918-5066 

サポート利用券送付用封筒（機械封入用） 

数 量 

合計１４５，０００部 

①１４３，５００部 

    ②１，４００部 

    ③１００部 

 

納品場所 

産業政策課（市民サポート事業担当）指定場所 

納 期 

①令和５年９月１５日 

②令和５年１０月１３日 

③令和５年１０月２０日 

（①～③とも封入処理含む） 

 
印
刷
方
法 

□コンピューター組版  □ダイレクト  ■その他（  見本からの修正   ） 

□見本のとおり 

■オフセット  □その他（                          ） 

規 

格 

□Ａ  版  □Ｂ  版      □その他    ㎜×    ㎜ 

□タブロイド版    項    ツ折り 

封筒 ■その他縦 120 ㎜×横 235 ㎜ｱﾗﾋﾞｱ糊付け・外ｶﾏｽ・窓付き 

表 
 

紙 

□あり  □なし 

□再生紙      ㎏      ％ 再生紙使用マーク □あり  □なし 

□その他       紙       色       ㎏       口 

本 
 
 

文 

□再生紙      ㎏      ％ 再生紙使用マーク □あり  ■なし  

 

■その他 晒クラフト 紙    色     ㎏       口 

ページ数      ページ  内     ツ折り    枚 

あ
い
紙 

□あり   枚   □なし  紙 質     紙   色  ㎏  口 

カ
ー
ボ
ン 

□カーボン紙  □ノンカーボン紙 

     発色  １セット   枚 

減 感 □あり   カ所  □なし 

１枚目      色      ㎏ 

２枚目      色      ㎏ 

３枚目      色      ㎏ 

４枚目      色      ㎏ 

刷
色 

■２ 色 ■黒  ■赤  □青  □その他    色  □見本のとおり 

□カラー （２・３・４）色、    色    色    色 

刷 

方 

表  紙   □片面刷り  □両面刷り 

本  文   ■片面刷り  □両面刷り 

あ い 紙   □片面刷り  □両面刷り  □刷方なし 

カーボン   □片面刷り  □両面刷り 

製 

本 

□バラ      □天のり     □並製本    □上製本  □くるみ表紙 

□クロス巻き   □針金（中・平）とじ  □ミ シ ン 縦  本、横  本  

□穴あけ    カ所  □見本のとおり  ■製袋 

校
正 

落札後の事前打合せ ■必要        □不要 

校 正       ■必要 最低 １ 回  □不要 

色校正       □必要 最低   回  ■不要 



指 
 

示 
 

事 
 

項 

写  真  □あり    枚提示 カラー   枚モノクロ   枚 

イラスト  □あり    枚提示 カラー   枚モノクロ   枚 

原  稿   ■原稿渡し   ■手書き （ダイレクト・コンピュータ組版） 

□ ワープロ（ダイレクト・コンピュータ組版） 

       フロッピィー渡し（オアシス・ＭＳＤＯＳ・その他） 

その他 

 ※窓サイズは協議の上、設定する 

 



印    刷    仕    様    書 

品           名 発注課

係 産業政策課（市民サ

ポート事業担当） 

設計者 

 

外 線 

産業政策課

（市民サポー

ト事業担当） 

福田 

918-5066 

宛先および世帯人数全員の名前一覧 

数 量 

合計１４５，０００部 

①１４３，５００部 

    ②１，４００部 

    ③１００部 

 

納品場所 

産業政策課（市民サポート事業担当）指定場所 

納 期 

①令和５年９月１５日 

②令和５年１０月１３日 

③令和５年１０月２０日 

（①～③とも封入処理含む） 

 
印
刷
方
法 

□コンピューター組版  □ダイレクト  ■その他（  別途協議  ） 

□見本のとおり 

■オフセット  □その他（                          ） 

規 

格 

□Ａ     □Ｂ  版 ■その他 縦 99㎜×横 210㎜以内 

□  

封筒 □長   号 □角   号 □その他縦   )㎜×横   ㎜ 

表 
 

紙 

□あり  ■なし 

□再生紙      ㎏      ％ 

再生紙使用マーク □あり  □なし 

□その他       紙       色       ㎏       口 

本 
 
 

文 

■上質紙   １１０ ㎏   ％ 

再生紙使用マーク □あり  ■なし  

□その他     紙       色       ㎏       口 

ページ数      ページ  内     ツ折り    枚 

あ
い
紙 

□あり   枚   □なし 

紙 質        紙       色       ㎏       口 

カ
ー
ボ
ン 

□カーボン紙  □ノンカーボン紙 

     発色  １セット   枚 

減 感 □あり   カ所  □なし 

１枚目      色      ㎏ 

２枚目      色      ㎏ 

３枚目      色      ㎏ 

４枚目      色      ㎏ 

刷
色 

■ １ 色 ■黒  □赤  □青  □その他     色  □見本のとおり 

□カラー （ ）色、 黒 色 赤 色 青 色 黄 色 

刷 

方 

表  紙   □片面刷り  □両面刷り 

本  文   ■片面刷り  □両面刷り 

あ い 紙   □片面刷り  □両面刷り  □刷方なし 

カーボン   □片面刷り  □両面刷り 

製 

本 

■バラ      □天のり     □並製本    □上製本 

□くるみ表紙   □クロス巻き   □針金（中・平）とじ 

□ミ シ ン 縦  本、横  本  □穴あけ    カ所   

□見本のとおり 

校
正 

落札後の事前打合せ ■必要        □不要 

校 正       ■必要 最低 １ 回  □不要 

色校正       ■必要 最低 １ 回  □不要 



指 
 

示 
 

事 
 

項 

写  真  □あり    枚提示 カラー   枚モノクロ   枚 

イラスト  □あり     枚提示 カラー   枚モノクロ   枚 

原  稿   ■原稿渡し   ■手書き （ダイレクト・コンピュータ組版） 

□ワープロ（ダイレクト・コンピュータ組版） 

       □フロッピィー渡し（その他） 

その他 

詳細、サイズ等については別途協議 ※バーコードや投資番号等で封筒窓から対象者が確

認でき、かつ別刷りの宛名ラベルと照合できるようにすること 

 



封入封緘イメージ  
 

①洋長３封筒（窓付き） 

②サポート利用券案内文 

③利用店舗一覧（Ｂ4×8Ｐ） 

④サポート利用券（世帯分）500 円・4枚綴 

⑤家族全員の名前入りの用紙 

⑥宛名ラベル貼付け 

                          

                       ④サポート券は世帯人数に応じて増加 

                 
 

③店舗一覧   ②案内文   ④サポート券    ⑤世帯全員名前入り用紙         ①封筒   ⑥宛名ラベル（宛名+住所） 
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２つ折り 

⑤と⑥を照合し、誤封入が出ないよう工夫のこと 

長 3 サイズ以内 

封入・封緘 


