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１ 業務名 

福山市国民健康保険資格確認書等作成及び封入封緘等業務 

 

２ 業務内容 

(1) 国民健康保険資格確認書の作成 

(2) 資格情報のお知らせの作成 

 (3) 国民健康保険資格確認書（特別療養）の作成 

 (4) マイナ保険証に関するリーフレットの作成 

(5) 封入封緘用封筒の作成 

(6) 被保険者情報等の印字 

(7) 封入封緘及び抜取り作業  

 

３ 作成物及び予定数量 

 作 成 物 数  量  

・ 資格確認書台紙（一斉更新用） ２７，０００枚  

・ 資格確認書台紙（随時発行用） ２０，０００枚  

 ・ 資格情報のお知らせ ２５，０００枚  

 ・ 資格確認書（特別療養）台紙 ２，０００枚  

 ・ マイナ保険証に関するリーフレット ４０，０００枚  

 ・ 封入封緘用封筒（一斉更新用） ４０，０００枚  

 ・ 封入封緘用封筒（随時発行用） ３０，０００枚  

 

４ 印刷仕様及び校正等 

(1）印刷仕様 

受注者において作成する帳票等の仕様は次のとおりとする。原稿は、契約後に発注者から

提示する。 

ア 資格確認書台紙（一斉更新用） 

サ イ ズ：横２１３ｍｍ×縦１０１．６ｍｍ（カード部８６ｍｍ×５４ｍｍ） 

紙  質：上質紙１２０～１２５ｋｇ（用紙厚０.２ｍｍ未満・コート層無し） 

形  状：(ｱ) 油性ボールペンにより書き込みできる筆記特性があること。 

(ｲ) 印字、捺印定着性、耐折性、耐水性を持つこと。 

(ｳ) 台紙の裏面には、再剥離タイプ素材を使用した臓器提供意思表示欄保

護シールを貼付け加工すること。 

また、再剥離シールの粘着強度が毀損しないように、台紙には粘着強

度を毀損防止する加工が施されていること。 

なお、再剥離シールの大きさは８２ｍｍ×３０ｍｍとし、表面１色

（別途指示）印刷ありとする。（筆記部分が透けないように印刷を施す

こと。） 

刷  色：表面 橙色（別途指示）、黒色（公印黒色）／裏面 黒色 
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本市が指定する文章

２１３mm

１０１．６mm
印

個人情報保護シール

印刷内容：(ｱ) 基本デザインと複製・複写防止用の潜像印刷などを施すこと。 

(ｲ) 市の公印（黒）を印刷すること。 

 

【参考】台紙レイアウト（表面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【参考】台紙レイアウト（裏面） 
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イ 資格確認書台紙（随時発行用） 

サ イ ズ：横２１０ｍｍ×縦１４８ｍｍ（カード部８６ｍｍ×５４ｍｍ） 

紙  質：上質紙１２０～１２５ｋｇ（用紙厚０.２ｍｍ未満・コート層無し） 

形  状：(ｱ) 油性ボールペンにより書き込みできる筆記特性があること。 

(ｲ) 印字、捺印定着性、耐折性、耐水性を持つこと。 

(ｳ) 台紙の裏面には、再剥離タイプ素材を使用した臓器提供意思表示欄保

護シールを貼付け加工すること。 

また、再剥離シールの粘着強度が毀損しないように、台紙には粘着強

度を毀損防止する加工が施されていること。 

なお、再剥離シールの大きさは８２ｍｍ×３０ｍｍとし、表面１色（別

途指示）印刷ありとする。（筆記部分が透けないように印刷を施すこ

と。） 

(ｴ) 上から４インチ部分にミシン加工を施すこと。 

刷  色：表面 橙色（別途指示）、黒色／裏面 黒色 

印刷内容：基本デザインと複製・複写防止のための潜像印刷などを施すこと。 

印字適正：発注者の指定するレーザープリンター（ＮＥＣのＭｕｌｔｉＷｒｉｔｅｒ

３Ｍ５３０）に対応し、適正に印字できること。 

 

【参考】台紙レイアウト（表面） 
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個人情報保護シール

【参考】台紙レイアウト（裏面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ウ 資格情報のお知らせ 

サ イ ズ：Ａ４ 

紙  質：上質紙 ５５ｋｇ、白色 

形  状：折り方は、内折の三つ折とする。 

刷  色：黒色 

【参考】レイアウト 
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エ 資格確認書（特別療養）台紙 

サ イ ズ：横１８２ｍｍ×縦１２８ｍｍ 

紙  質：上質紙１１０ｋｇ相当 

形  状：頁内の中央にミシン加工を施すこと。 

刷  色：黒色 

印字適正：発注者の指定するレーザープリンター（ＮＥＣのＭｕｌｔｉＷｒｉｔｅｒ

３Ｍ５３０）に対応し、適正に印字できること。 

 

【参考】台紙レイアウト（表面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【参考】台紙レイアウト（裏面） 
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重 要 
  

 

オ マイナ保険証に関するリーフレット 

サ イ ズ：Ａ４（両面印刷） 

紙  質：上質紙 ４５ｋｇ、白色 

形  状：(ｱ) 折り方は、内折の三つ折とする。 

(ｲ) 印刷、印字、レイアウト等は、原稿をもとに、ユニバーサルデザイン

に配慮したものとすること。 

刷  色：両面フルカラー 

 

カ 封入封緘用封筒 

サ イ ズ：縦１１５ｍｍ×横２３０ｍｍ 

紙  質：再生クラフト水色紙（グラシン紙窓あり）７０ｇ／ｍ² 

形  状：(ｱ) 窓の位置及びサイズは別途調整する。 

        (ｲ) 発注者の指定する位置２ヶ所にエンボスマーク（市章、縦１２ｍｍ×

横２０ｍｍ）加工を施すこと。 

開 封 口：上側 

フラップ：縦３５ｍｍ 

     一斉更新用…アラビア糊加工 

随時発行用…アドヘア糊加工（折らずに納入） 

刷  色：表面 紺色、赤色／裏面 紺色 

印刷内容：(ｱ) 料金マーク、注意書き等 紺色印刷 

        料金マークの仕様については次のとおりとする。 

一斉更新用…区内特別郵便（特割）に対応したマーク（図１） 

        随時発行用…料金後納郵便に対応したマーク（図２） 

図１        図２ 

 

 

 

(ｲ)  重  要  赤色印刷 

     内  刷：市章３ｍｍ×３ｍｍ 

【参考】レイアウト 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

福山市 
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 (2) 校正等 

文字校正及び色等の校正を２回程度行う。校正は現物納品とする。 

発注者のシステムでのテスト印字を行うため、事前に資格確認書台紙（随時発行用）及

び資格確認書（特別療養）台紙を総数のうち、「８ 納入期日」に示す枚数納入すること。 

 

５ 被保険者情報の印字 

(1) 実施時期 

７月上旬 約４０，０００通（約５２，０００枚） 

(2) 支給データの形式 

ア 被保険者情報等を収録したＣＳＶ形式のデータ及び外字ファイルを支給する。 

なお、提供するデータのレイアウトについては、契約後、発注者と受注者とで協議す

る。 

イ 支給するデータで使用する文字コードはＵｎｉｃｏｄｅＵＴＦ‐8形式とする。 

ウ 外字データはｅｕｄｃ.ｔｔｅファイルを支給する。 

 (3) データの受渡し方法 

  ア 暗号化を行った上、支給する。返却時も同様の措置を講じること。 

イ 総合行政ネットワーク（ＬＧＷＡＮ）上でのファイル転送サービスを利用すること。 

なお、受注者のＬＧＷＡＮ回線設置に必要な経費は受注者で負担すること。 

ウ ＬＧＷＡＮを利用できない場合は、直接渡す方法とする。直接渡しの場合は、セキュリ

ティに配慮したセキュリティ便等を利用し、配送日数も考慮した上で処理すること。 

なお、送料等の費用は受注者で負担すること。詳細な日時は契約後、発注者と受注者と

で協議する。 

(4) 印字レイアウト 

  ア 資格確認書（一斉更新用）及び資格情報のお知らせに被保険者情報を印字すること。印

字内容は、図３から図６のとおり、それぞれ２種類の内容を印字できるようにすること。 

イ カスタマーバーコードを印字すること。また、同一郵便局、同一重量帯の封筒が１００

通以上となる場合は、「郵便区内特別」と印字すること。 

ウ 前段ア・イの印字位置は、封入封緘用封筒（一斉更新用）の窓の位置に合わせ調整する

こととし、発注者の承諾を得ること。 

エ 印字フォントは、ＭＳ明朝体（ＪＩＳ２００４対応フォント）とすること。 
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本市が指定する文章

印

720-8501

福山市東桜町3番5号

福山 一郎 様

カスタマーバーコード

郵便区内特別

交付者名 福山市

担 当 市民局市民部 保険年金課
電話番号 ０８４－９２８－１０５５

（福山 一郎 様分）

 【参考】資格確認書印字レイアウト 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

種類  備考  

７０歳未満 図３  

７０歳以上 図４ 

 

  図３                  図４ 

   

  

券面については、図３・４の 

とおり、２種類の内容で印字する。 
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 【参考】資格情報のお知らせ印字レイアウト 

種類  備考  

７０歳未満 図５ 

７０歳以上 図６ 

 

 図５                  図６ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 (5) 電算システムの調整及びテスト 

ア 受注者は電算システムに関する専門知識を有する担当者を置くこととし、発注者と

の調整を行うこと。 

イ 印字については、外字も含め、十分テストを行うこと。 

(ｱ) テスト結果を文書等により報告するとともに、印字サンプルを提出し、確認を受

けること。 

(ｲ) 外字に特化したテストを行うこと。被保険者情報の文字が正しく表示されず文字

化けが生じていないか精査すること。 

(ｳ) 現物納品を行うこと。部数については、発注者と協議し、決定する。 

なお、この部数は納入数量に含めない。 
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６ 封入封緘及び抜取り作業 

 (1) 封入封緘 

ア 名寄せ情報（被保険者番号等）により、同一世帯ごとに封入すること。 

イ 作業の実施にあたっては、処理件数を確認するとともに、破損・封入もれ・封入方向の

間違い・不完全な封緘などが生じないよう留意すること。また、世帯ごとに封入されてい

ることを検査確認すること。 

ウ 封入時に同封するもの及び順番については、次のとおりとし、以下、封入封緘したも

のを「封入封緘後の資格確認書等」という。 

(ｱ) 資格情報のお知らせ 世帯内の被保険者数に応じた必要枚数 

     (ｲ) 資格確認書 世帯内の被保険者数に応じた必要枚数 

(ｳ) マイナ保険証に関するリーフレット １枚 

(2) 抜取り作業 

ＣＳＶ形式のデータにより約１，０００通を抜き取ること。 

抜き取りした封筒は、発注者が指定する順番・状態で納入すること。また、抜取り分のリ

スト等を作成し、同封すること。 

  

７ 成果物の納入 

(1) 納入場所及び納入期日 

封入封緘後の資格確認書等については、岡山郵便局への搬入をもって納入とする。それ以

外の各種帳票、抜取り分及びエラー分は、福山市保険年金課へ納入すること。 

なお、納入期日は、「８ 納入期日」に記載する日とする。ただし、納入期日について変

更がある場合は、発注者と受注者で協議する。 

また、部材の余り、毀損分及びテスト印字に使用した資格確認書等については、発注者に

おいて回収するため納入時に引き渡すこと。 

(2) 各種帳票の納入形態 

ア 紙帯で結束し、段ボール梱包すること。外装（補強テープ含む）は、リサイクル可能な

ものを使用すること。 

イ 全ての帳票の外装の側面（短辺）に、「品名・数量・受注者名・納入年月日・福山市保

険年金課」を記載したラベルを貼ること。 

ウ ８（3）「資格確認書台紙（随時発行用）」及び８(5) 「資格確認書（特別療養）台紙」

については、前段イのラベルの他に、「品名（オンライン用 令和８年度）」を記載した別

のラベルを底以外の全ての面に貼ること。 

エ 結束数及び箱入り数は、１束１００セット、１箱１０束（１，０００セット）とするこ

と。 

 (3) 封入封緘後の資格確認書等の納入形態 

ア 対象局、郵送区分（区内特別又は料金後納）、重量ごとに仕分けし、差出局である岡山

郵便局に指示された方法で梱包すること。差出局に提出する書類（内訳表等）は、事前

に岡山郵便局と協議の上、受注者が作成すること。 

なお、図７において、郵便区分が区内特別の場合でも、条件を満たさないものは料金
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後納として取扱うこと。 

イ 対象局ごとの通数、郵便区分及び郵便重量が確認できるデータを発注者へ納入するこ

と。納品の日時については、発注者と受注者とで協議する。 

 

    図７ 

郵便番号 対象局 郵便区分 差出局 

720- 00**、08** 

福山郵便局 

区内特別 

岡山郵便局 

720- 26**、85**、86** 
料金後納 

市外 

721- **** 福山東郵便局 

区内特別 

※区内特別の条件を

満たさない場合、 

福山郵便局分とし

て仕分けすること 

720- 21**、24** 神辺郵便局 

720- 05**(0551除く)  
松永郵便局 

729- 01**(0141、0142除く)、02** 

720- 11**、25** 駅家郵便局 

720- 12** 
新市郵便局 

729- 31** 

720- 03** 千年郵便局 

720- 04** 山南郵便局 

722- 26** 内海郵便局 

720- 02** 鞆郵便局 

   

８ 納入期日 

(1) 封入封緘後の資格確認書等 

２０２６年（令和８年）７月中旬 

日時は契約後、発注者と受注者で協議の上、決定する。 

 

(2) テスト印字用の資格確認書台紙（随時発行用） １，０００枚 

２０２６年（令和８年）６月１５日（月） 

 

(3) 資格確認書台紙（随時発行用） 

２０２６年（令和８年）６月２３日（火） 

 

 (4) テスト印字用の資格確認書（特別療養）台紙 １００枚 

２０２６年（令和８年）６月１５日（月） 

 

 (5) 資格確認書（特別療養）台紙 

２０２６年（令和８年）６月２３日（火） 

 

(6) 封入封緘用封筒（随時発行用） 

２０２６年（令和８年）６月２３日（火） 
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(7) マイナ保険証に関するリーフレット ２，０００枚 

２０２６年（令和８年）６月２３日（火） 

 

(8) 抜取り分及びエラー分 

２０２６年（令和８年）７月中旬 

日時は契約後、発注者と受注者で協議の上、決定する。 

 

※納入期日について変更がある場合は、発注者と受注者で協議の上、決定する。 

 

９ 支払方法 

支払については、業務完了後、一括で行うものとし、受注者は業務完了後に業務委託完了通

知書及び業務実施報告書を提出すること。 

 

１０ 個人情報及び機密情報の保護 

(1) 関係法令等の遵守 

受注者は、個人情報の保護に関する法律（平成１５年法律第５７号）をはじめとする個人

情報保護に関する法令等を遵守しなければならない。この契約の履行に関して知り得た個

人情報の内容を他の目的に使用し、又は第三者に開示・漏えいしてはならない。この契約完

了後又は契約解除後も同様とする。 

 (2) データの保護措置 

受注者は、一般財団法人 情報マネジメントシステム認定センター「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」に基づく国際規格の内容に準じて、デー

タの安全対策について、万全の措置を講じるほか、次のことについて措置すること。 

  ア 保管期間 

    データ等は契約完了時まで受注者の善良な管理のもとに保管すること。 

  イ 処分方法 

   (ｱ) 廃棄物の廃棄や郵送物の搬出は、セキュリティレベルの低い区画を経由することな

く、作業区画から直接搬出すること。 

   (ｲ) 紙の廃棄物は、溶解処分を行うこと。 

   (ｳ) 受注者側で、受注義務として使用したデータは、出荷の一定期間経過後、削除するこ

と。データ削除した旨を書面により申し出ること。 

なお、期間については、発注者と受注者で協議すること。 

 

１１ その他 

(1) 本業務の成果品等の著作権、版権等の権利は発注者に帰属するものとする。 

(2) 発注者の承認なく第三者に委託し、又は請け負わせてはならないものとする。 

(3) 資格確認書情報等を収録したデータ及び画像データは、納入時に返却すること。 

(4) 公印は、上質白紙用紙に公印を赤で押印したものを提供する。受注者においてデータ化す

ること。 



１４ 

 

(5) 受注者は、本契約後、早急に作業スケジュール（テストスケジュールを含む）を作成し、

発注者と合意後、業務を遂行すること。 

なお、スケジュールについて変更、修正がある場合は、発注者と協議し決定する。 

(6) 詳細及び仕様書に記載がない事項については、発注者と協議すること。 

(7) 印字後の資格確認書等のＰＤＦデータを納入すること。納入時期については、発注者と事

前に協議すること。 

(8) 受注者は監督職員を定め、受注者の監督指示をすることとする。受注者は、委託業務の実

施に当たって管理責任者を定め、管理責任者届を提出しなければならない。 

 


