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令和６年度 狂犬病予防注射済票交付申請書兼報告書等作成及び封入封緘業務委託仕様書 
 

１ 委託期間 
委託契約締結日から令和７年３月２１日（金） 

 
２ 業務委託内容 

受注者は、リーフレット及び封筒の校正を行ったうえで、申請書兼報告書、リーフレット及び封筒の印刷を行

うとともに、印刷した申請書兼報告書及びリーフレットの裁断及び4つ折り、封筒への封入封緘をし、発注者が

指定した封書の引き抜きを行った上で発注者が指定する場所に搬入する。封筒は「窓あき封筒」を用い、印刷か

ら封入封緘までが一連した処理体制になっていること。 
 

(1) 作成業務の内容 
ア 申請書兼報告書及びリーフレット、封筒等の作成業務については、「別紙① 委託予定数量・各種レイアウ 
ト案」の記載に従うこと。 

イ 受注者はテスト封書を本市に納品し、発注者が問題ないことを確認したうえで本印刷及び封入封緘を行う 
こと。ただし、テスト納品物は発注数量に含まない。 

ウ 申請書兼報告書、封筒及びリーフレットの単品部材を完成品の納品日の14日前までに本市に納品する。 
エ 詳細スケジュールは本市と別途協議とする。 

(2) 印字業務の内容 
ア 申請書兼報告書印字用データは、電子媒体により本市から受注者へ直接手渡しにより提供する。 
イ 電子媒体は本市が用意する。 
ウ 電子媒体の受渡しは、本市において行い、「別紙② 引渡書兼受領書」を取り交わすものとする。 
エ 貸与した電子媒体の返却については、本市において行い、「別紙② 引渡書兼受領書」を取り交わすものと

する。なお、電子媒体は作業終了後すみやかに返却すること。 
オ 申請書兼報告書印刷用データ、印刷に係る仕様及び委託業務開始前の留意事項 

(ｱ) 印字データ（印刷対象者データ）は、フォント埋め込み式の PDF ファイル形式を使用するものとし、

本ファイルを受注者へ引き渡す。（別途、データ一覧作成等に必要な項目のCSVデータの支給も可能） 
(ｲ) 印字出力に当たり、プリンタの機種は指定しない。 
(ｳ) 委託業務の開始前に、一連の作業テストを行うこと。なお、その日程については別途協議する。 
(ｴ) 出力内容の確認のため、本市が提供する本番用データで印字テスト出力を行い、本市の承認を得た後に

出力すること。併せて、印字品質についても確認し、本市の承認が得られること。印刷したバーコードに

ついても、本市のバーコードリーダーで読み取れるかテストを行う。なお、詳細については別途協議する。 
カ 印刷時の留意事項 

(ｱ) 用紙の汚れ、印刷ずれ、トナーの定着不良等所定の印字品質を満たしていない物（以下「印刷ミス分」

という。）については、再印刷を行うこと。 
(ｲ) 印刷ミス分は、封入封緘を行わず、本市へ引き渡すこと。 
(ｳ) 印刷後に印刷ミス分が無いか確認のできる体制を構築すること。 

(3) 封入封緘及び納品作業の内容 
ア 封入作業内容の事前確認 

「別紙① 委託予定数量・各種レイアウト案」に示す作業ごとに、契約期間における初回の作業の前に封入 
内容の指示書及び封入物サンプルを本市に提示し、承認を得た後に封入作業を開始すること。 

イ 封入封緘 
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封入封緘業務については、「別紙① 委託予定数量・各種レイアウト案」の記載に従うこと。 
ウ 引き抜き 

(ｱ) 本市が提供する「引抜対象者リスト」をもとに、該当する出力連番の引き抜きを行うこと。 
(ｲ) 引抜対象者リストの引渡し日程は本市と協議の上決定とする。 
(ｳ) 引抜対象者リストの形式、リストの受け渡し方法については別途協議する。 
(ｴ) 引き抜いた封書は納品日に本市に納品すること。 

エ 搬送・納品 
(ｱ) 故意又は過失により、印字後の封書に破損等の事故があった場合は、速やかに破損した封筒の出力連番

等を本市へ連絡すること。その場合、再印刷したもので封入封緘をやり直し、差し替えること。破損した

封筒は、納品日に本市に引き渡すこと。 
(ｲ) 納品物等の搬送に当たっては、セキュリティの確保された輸送手段を用いること。 
(ｳ) 封入封緘した納品物の通数について、「別紙③ 納品件数表」を用いて、通数が確定次第速やかに本市へ

報告すること。 
(ｴ) 封入封緘した納品物は、パレットケースまたは段ボール等に下記の「納品場所一覧」に示す②～⑨ごと

に分け、「別紙⑤ 納品内訳票」を貼付の上、「納品場所一覧」に示す日本郵便株式会社の所管郵便局に直

接差し出すこと。なお、郵便局納品時には、郵便局の求めに応じた内訳票等を作成した上で納品物を差し

出すこと。 
(ｵ) 下記の「納品場所一覧」の①「引き抜き分」の納品時に郵便局宛ての「料金後納郵便物差出票」を本市

から受け渡すものとする。 
(ｶ) 納品日は令和７年３月３日（月）～３月２１日（金）のいずれかとし、日程は本市と協議の上決定とす

る。また、差出し方法については郵便局と調整、協議の上、差し出すこと。 
 

納品場所一覧 
※納品先場所である日本郵便株式会社の所管郵便局及び本市の住所については、次のとおり。 

納品物 納品場所 

① 

引き抜き分 
申請書兼報告書（単品部

材）・リーフレット（単品部

材）・封筒（単品部材） 

本市（健康福祉局保

健医療政策部生活衛

生担当） 

川崎市川崎区宮本町１番地 
川崎市役所本庁舎１３階 

② 〒２１０－００（川崎区） 

川崎東郵便局 川崎市川崎区東扇島８８番地 

③ 〒２１０－０８（川崎区） 

④ 〒２１２（幸区） 

⑤ 〒２１１（中原区） 

⑥ 〒２１３（高津区） 

⑦ 〒２１６（宮前区） 

⑧ 〒２１４（多摩区） 

⑨ 〒２１５（麻生区） 



 

3 
 

(4) 届出と報告 
ア 作業の終了に当たっては、処理内容及び件数について記載した「別紙④ 作業報告書」を作成し、納品日

までに本市へ送付すること。 
イ 本業務を遂行する要員の名簿を提出すること。なお、退職・採用等による要員の変更があった場合は、速

やかに報告すること。 
 
３ 本業務の運営に必要な費用 

本委託契約に係る委託費用は、別紙単価一覧表の単価に処理件数を乗じた金額とする。プログラム代金等必要 

 な経費は全て「別紙① 委託予定数量・各種レイアウト案」の委託内容１～５の業務の単価に含めて単価設定す

ること。 

 
４ 支払方法 

業務完了後7 日以内に受注者が業務完了届を本市に提出し、本市において業務完了届の検査確認を行い、適当

と認めたとき、請求日から 30 日以内に受注者に支払うものとする。支払額は処理件数に単価を乗じた金額とす

る。 
 

５ 作業全般における要件 
(1) 本市の条例、規則などを順守し、本市にとって適切な成果及び納品物が得られるよう、本市の立場に立ち業

務を遂行すること。また、必要な事項については積極的に提案すること。 
(2) 作業に着手する時点で体制図を提出し、随時最新版に更新を行うこと。 
(3) 作業に着手する時点で詳細なスケジュールを提出し、随時、最新版に更新を行うこと。さらに、本作業の進

捗状況について定期的に本市に報告するとともに、その進め方、手法について本市と打ち合わせを行うこと。 
(4) 受注者が作業するための環境（作業場所、機器等）は原則として提供しないが、本市との会議を行うための

会議室は、本市と協議の上決定すること。 
(5) その他、業務の実施に必要な事項、この仕様書に特に定めのない事項については、本市と受注者で協議の上

定めること。 
(6) 受注者は、この契約に基づく業務を処理するため、本市から引き渡された原票、資料、貸与品等を、本市の

許諾なくして複写または複製しないこと。 
(7) 受注者は、目的物の納入前に事故が発生した時は、その理由にかかわらず、ただちにその状況、処理対策等

を本市に報告し、応急措置を加えた後、書面により本市に詳細な報告及びその後の方針案を提出すること。 
(8) 契約期間終了後、本仕様による成果及び納品物について、本市がインターネットを含む、対外的な発表を行

うこと、複製、翻訳、翻案、譲渡及び貸与することに関して、受注者は一切の異議を申し立てないこと。 
(9) 本仕様による成果及び納品物の一切の権利は本市に属するが、一部に受注者に属する著作権、特許権、肖像

権等が残存する場合においては、その内容を納品時にすべて明示し、その権利を行使する場合には、その一切

について、書面による本市の承諾を要するものとする。 
(10) 本仕様書による全ての作業において、本市が提供した業務上の情報を指示目的外の使用及び第三者に開示

または漏洩しないこと。また、そのために必要な措置を講ずること。ただし、本市の書面による承諾を得た場

合はこの限りでない。 
(11) 受注者は、本仕様による成果及び納品物において、本市以外の者に属する著作権、特許権、肖像権等の権利

を侵害しないことを確約すること。 
(12) 受注者は、この契約による業務の全部を一括して、又は主要な部分を第三者に委託しないこと。ただし、業

務の一部（主要な部分を除く。）であって、発注者に事前に書面により申請し、発注者の書面による承諾を得た
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場合はこの限りでない。 
 (13) 本市が提供するデータ類の処理にエラーが生じた際は、速やかに新たなデータを受領し対応すること。 



委託予定数量・各種レイアウト案

内容 カテゴリ 規格 予定数量 単位 備考

・　Ａ４サイズで十字のミシン目が入ったもの、紙
質は上質紙（白色）70㎏以上（封入時は４つ折）
・　印刷表１色（黒）
・　発注者が提供する印刷対象者データ※（埋め
込み式ＰＤＦ形式）を印刷すること。（原簿番号を
表すバーコードは鮮明に印刷を行い、本市バー
コードリーダで読み取れるものとすること。）
・  印刷物管理のために必要な連番等について
は、印刷物に影響のない範囲において、別途附
番することは問題ない。

59,000 枚
ミシン目の大きさについては、契約後に別
途調整する。

・　Ａ４サイズで十字のミシン目が入ったもの、紙
質は上質紙（白色）90㎏以上

2,000 枚

ミシン目の大きさについては、契約後に別
途調整する。
Ａ４サイズで十字のミシン目が入った上質
紙（白）（４つ折りしない状態）の単品部材を
本市に納品すること。

2
定期集合注射案内リーフレット
（両面）（表面：通知内容、裏
面：獣医師会一覧）

部材

・　展開時Ａ４サイズ、紙質は上質紙（白色）70kg
以上（封入時は４つ折）
・　印刷表面２色、裏面１色（黒）
・　発注者が提供する原稿（Word形式又は
PowerPoint形式）に基づき作成する。
・　内容については、別途協議する。

62,000 枚

契約後に原稿提供し、校正作業を依頼す
る。
62,000部-59,000部＝3,000部については、
定期集合注射案内リーフレットの単品部材
を本市に納品すること。

3 データプリント 作業 申請書兼報告書へのプリント 59,000 件 対象者の情報は契約後に別途提供する。

4 窓あき封筒 部材

・　白色封筒
・　封筒サイズ目安：縦114 ㎜×横161 ㎜（A4　4
つ折り紙が出し入れできるサイズで定形郵便の
サイズ内とする）
・　窓サイズ目安：縦50mm×横100㎜（狂犬病予
防注射済票交付申請書兼報告書に印刷した所
有者の住所・氏名・原簿番号・バーコード・差出
人情報等が確認できる窓枠サイズであること）
・　窓素材：問わないが、所有者の住所・氏名・原
簿番号・バーコード・差出人情報等が明瞭に確認
でき、郵便物として問題ないものとすること
・　印刷表面１色（黒）裏面1色（黒）
・　表面に狂犬病予防注射案内文、料金後納等
の所定の様式を印刷すること
・　裏面に差出課、発注者が提供する説明文等
を印刷すること。
・　フラップ位置は縦横問わない
・　封筒のデザイン、レイアウト等については、別
途協議する。

61,000 枚

「料金後納」及び「区内特別郵便」を印字す
る。（納品用の封筒［単品部材］についても
印字内容は同様。）
契約後に原稿提供し、校正作業を依頼す
る。
61,000部-59,000部＝2,000部については、
封筒の単品部材を本市に納品すること。

5 封入封緘 作業
内容物2点（狂犬病予防注射済票交付申請書兼
報告書・定期集合注射案内リーフレット）

59,000 件

窓あき封筒の窓から、申請書兼報告書に
印刷した所有者の住所・氏名・原簿番号・
バーコード・差出人情報が見えるように内
容物の封入を行うこと。

※
・当課で使用している犬台帳システムから、狂犬病予防注射済票交付申請書兼報告書のPDFデータが１つの申請書兼報告書につき１ページ出力され
ますので、出力したPDFデータ59,000ページをお渡しする形となります。
・送付先区ごとにデータの出力を行いますので、PDFデータは送付先７区分、７データをお渡しいたします。（データ数が多い区は2つに分かれる可能性
があります。）
・データは送付先住所ごと７区に分かれており、原簿番号の昇順でデータ出力されております。
・犬の死亡や転出等により、欠番もあることから、原簿番号は連番にはなっておりません。
・狂犬病予防注射済票交付申請書兼報告書の内容に影響のない範囲で、管理番号等を附番していただくことは問題ありません。

委託内容

1
狂犬病予防注射済票交付申

請書兼報告書
（１種類、片面）

部材

別紙①



令和7年度 令和7年度

令和7年度 令和7年度

獣医師会印

1 狂犬病予防注射済票交付申請書兼報告書（案）



2-1 定期集合注射案内リーフレット（表）【参考：令和５年度版】



2-2 定期集合注射案内リーフレット（裏）【参考：令和５年度版】



4-1 窓あき封筒【参考：令和５度版】



様 様

引　渡　書 受　領　書

引 渡 日
川崎市健康福祉局保健医療政策部生活衛生担当

受 領 日

令和6年度　狂犬病予防注射済票交付申請書兼報告書等作成及び封入封
緘業務委託に使用するため、データ等を次のとおり引渡しました。

令和6年度　狂犬病予防注射済票交付申請書兼報告書等作成及び封入封緘
業務委託に使用するため、データ等を次のとおり受領しました。

ファイル名 媒体 備考 ファイル名 媒体 備考

引
渡
者

受
領
者

　川崎市健康福祉局保健医療政策部生活衛生担当

　担当　　

担
当

印
課
長

印
担
当

印

(川崎市） （受託者） （川崎市） （受託者）

担
当

印
課
長

印
担
当

印

キ

リ

ト

リ

別紙②



（宛先）川崎市長

出力 引抜

〒２１０－００

〒２１０－０８

幸区 〒２１２

中原 中原区 〒２１１

高津 高津区 〒２１３

宮前 宮前区 〒２１６

登戸 多摩区 〒２１４

麻生 麻生区 〒２１５

 

年　　月　　日　　

件数
終了連番郵便番号 開始連番

合計

箱数担当区

川崎東郵便局

令和6年度　狂犬病予防注射済票交付申請書兼報告書等作成及び封入封緘業務委託　納品件数表（納品明細）

納品場所

川崎区

担当局

川崎港

局出し

別紙③



別紙④

（宛先）川崎市長

所在地

名称

代表者氏名　

作業期間 品名・業務名等 データ番号等 件数

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

　年　月　日～　年　月　日

小計

消費税

総額(請求金額)

作　業　報　告　書

　　　　次のとおり報告します。

作業内容



別紙⑤ 箱通し番号/全箱数   ／  

担当局 〒

区分 区内特別 重量

通数 通

差出元

箱通し番号/全箱数   ／  

担当局 〒

区分 区内特別 重量

通数 通

差出元

川崎市健康福祉局
保健医療政策部生活衛生担当

川崎市健康福祉局
保健医療政策部生活衛生担当

納品内訳票

納品内訳票


