
仕様書【印刷物の作成】 

件 名 封筒（水糊付）「支給額変更通知書・年金支払通知書送付用」 

紙 質 
半晒クラフト ハトロン判 ７５．５ｋｇ 

※グリーン購入法に適合するものであること（入手が困難な場合を除く）。 

用 紙 地 色 茶色 

刷 色 片面刷 2 色（墨・赤） 

サ イ ズ 別紙１のとおり 

製 本 

糊加工：水糊 

窓加工：有、グラシン紙等産業廃棄物に抵触しない材質（不透明度２０％以下を使用す

ること。） 

梱 包 

・箱は A 式（寸法：縦５５０mm、横４８０mm、高さ１２５ mm）とする。 

・２，０００枚を１箱とし、１００枚ずつ仕切りをすること。 

※梱包した外側２側面に印刷物の名称、数量、製造年月及び製造業者名を印刷（記載）

するか、シールを貼付して表示すること。 

※使用する梱包資材については、グリーン購入法に適合するものであること（生産され

ていない場合は除く）。 

※納入時の運搬等で、箱がつぶれることのないよう強度を持つ材質を使用すること。 

※製品は機械処理にて封筒へ封入するため、折れ曲がりがあると作業に支障をきたすこ

とから、梱包及び納品の際は、細心の注意を払うこと。 

数 量 7,454,000 枚（3,727 箱） 

納 期 

令和 8 年 3 月 16 日   1,986,000 枚（ 993 箱） 

令和 8 年 6 月 15 日   1,496,000 枚（ 748 箱） 

令和 8 年 9 月 15 日   2,662,000 枚（1,331 箱） 

令和 8 年 11 月 16 日   1,310,000 枚（ 655 箱） 

※各回の納期は予定であることから、業者決定後に正式な納期を追ってお知らせす

る。 

※各回の納品数量は予定数であることから、全体の数量の範囲で増減があり得る。 

納 入 場 所 日本年金機構が指定する場所（全国 1 か所） 

そ の 他  

・印刷内容は、添付の見本（別紙 1）を参照すること。 

・正式な原稿は、業者決定後３営業日以内に電子媒体（PDF 形式）又は紙媒体で提供す

る。 



・原稿の著作権については、日本年金機構に帰属することとする。

・指定する位置に、切り込み加工及び音声コード（専用読取装置、携帯電話、スマート

フォンのいずれでも読み取りできること）の印刷を別紙２のとおり行うこと。

（音声コードの内容文は、別紙３参照。なお、音声コードの内容文及び切り込み加工位

置の正式な原稿は、契約締結後、３営業日以内に紙媒体で提供する。） 

・金額の積算にあたっては、本仕様書の内容に係る全ての経費（校正原稿作成、納品費

用等）を見込むこと。

・受託事業者は、日本年金機構から受領した原稿を基に作成したもの（校正用原稿（紙

及び版下データ））を、３営業日以内に下記校正担当に提出し、内容の審査を受ける

こと。

・校正用原稿（版下データ）は、テキストデータを識別できる PDF ファイル形式によ

り納品すること。また、作成したもの（校正用原稿）に誤りがないことを確認し、校

正チェックリスト（別紙 4）を併せて提出すること。なお、原稿に変更があった際に

も校正用原稿と併せて、その都度提出すること。

・帳票等の最終頁右下隅に、次の①から③事項を番号化した 11 ケタの帳票管理番号を

記載する。（原則として、フォントはＭＳゴシック又はＭＳ明朝６ポイント（A4 の場

合）とするが、帳票等のデザイン、レイアウト等により適宜調整する。）

①作成年月（西暦年下 2 ケタ＋月２ケタ）

②担当部署番号（4 ケタ）

③通番（３ケタ）

（番号は業者決定後別途提供をする。） 

・初回納品時及び原稿に変更が生じた際は、納品日の 5 営業日前までに納品物と同じ製

法・加工方法により作成された製品サンプル 5０枚及び版下データ（テキストデータ

を識別できる PDF ファイル形式で日本年金機構が指定する電子媒体に格納）を、納

品書（別紙５）を添付のうえ下記校正担当に納品すること。 

・契約期間内において原稿及び音声コード内容文の変更、または納品月の変更があり得

るため、下記校正担当に対して納品日の 50 日前に受託事業者より確認をすること。 

・窓素材については、封入物に印刷されたバーコード等の読み取りに支障が生じないよ

う十分留意すること。

・糊加工については、納品時のフラップの付着や封緘後の接着の剥離等が生じないよう

十分留意すること。

・音声コード読み取りテストを行うため、見本品 5 枚（見本品は封筒の形状・窓寸法・

糊加工は必要だがプレ印刷は不要）を下記校正担当に提出してテストを受け、合格後



に作成すること（テスト期間３営業日程度）。 

・封入封緘テストを行うため、見本品 100 枚（見本品は封筒の形状・窓寸法・糊加工

は必要だがプレ印刷は不要）を作成し、令和 8 年 2 月 19 日までに日本年金機構が

指定する場所へ納品すること。その後テストを受け（テスト期間 7 営業日程度）、合

格後に作成すること。

・各納品時には、受託事業者が間違いなく納品先に納品したことを確認するために、納

品先が受領したことがわかる証跡（納品先のサインがある受領書等の写し等）を下記

校正担当に提出すること。

・仕様書に疑義が生じた場合は、令和 7 年 12 月 19 日 15 時までに下記担当部署ま

で FAX 等で提出すること。なお回答は、令和 7 年 12 月 26 日までに行う予定。

・校正確認等のほか、本調達に係る問い合わせは、全て下記校正担当に行うこと。

校正担当 

〒168-8505 東京都杉並区高井戸西 3 丁目 5 番 24 号 

日本年金機構 年金給付部 給付業務グループ 

電話番号：03-5344-1100（内 3127）  

FAX 番号: 03-5344-1187  

担当：松岡、柏原 



（ 表面 ）
別紙1 サイズ見本

220~230㎜

110㎜

47㎜

40㎜

13㎜

265~285㎜

105㎜ 117㎜13㎜

15~25㎜ 15~25㎜

230㎜

60㎜
料金後納
郵便



水糊部分

（ 裏面 ）
別紙1 サイズ見本









別紙4

日本年金機構 理事長代理人
年金給付部長 岡部 太 殿

㊞

（備考）※独自項目がある場合は、追記して下さい。

該当がない項目については、チェック欄に「－」を入れてください。

5

6

色

切り取り線

独
自
項
目

・原稿どおりの色であることを確認しました。

・切り取り線がある場合、位置は原稿どおりであることを確認しました。

2 記号
・「□」、「※」等の記号が原稿どおりであることを確認しました。
（文字に対して上付きや下付きになっていないか等）

3 改行位置 ・文章の改行が原稿どおりであることを確認しました。

4 レイアウト
・文字が欠けていたり、余白等のスペースが原稿どおりであることを

確認しました。

確認者① 確認者②

1 文字 ・原稿どおりであること、誤字脱字がないことを確認しました。

項番 項目 点検内容
チェック欄 チェック欄

校正チェックリスト

帳票名
納品予定日

（初回納品日）

令和 年 月 日

所 在 地
会  社  名
代 表 者 名

品質管理する
部署の長 確認者① 確認者②



令和〇年〇月〇日 
日本年金機構 理事長代理人 
年金給付部長 岡部 太 殿 
 

所 在 地 
法人名又は商号 
氏 名             印 

 
 

納品書 

 
「封筒（水糊付）「支給額変更通知書・年金支払通知書送付用」の作成にかかる業務について、以下の

とおりサンプル品を納品いたします。 
 なお、当該サンプル品の品質については、実際に納品される成果物の製造・検品方法と同様であること
を本納品書により証明いたします。 
 

品名 納品数量 備考 
  

枚 
 

※品名・納品数量については、サンプル品として納品したものについてご記入ください。 
 
 

（案） 

別紙 5 




