
＜一般委託＞

1 目      的 
介護保険課で管理している介護保険システムから出力される介護保険被保険者証等の帳票につい
て、印字、裁断、製本(折り・圧着)及び封入封緘を行うものである。

2 履行期間 平成30年７月１日から平成31年３月31日

3 施行場所 横須賀市福祉部介護保険課

4 業務内容 別紙のとおり

5 特記事項

○別添「個人情報の取扱いに関する特記事項」の記載内容を遵守すること。
○年度当初に委託者と受託者の両者が合意し、本市議会において当該予算が承認された場合、翌年度の４
月１日から６月30日まで、本契約と同条件で契約する予定。その場合、帳票等の資材を翌年度６月30日まで保
管しておくこと。なお、受託者が当該契約を締結する意思がない場合等については、履行期間満了日の１か月
前までに通知すること。
○この単価契約で示した工種以外で使用する工種については、協議により決定する。

6 関係法規 なし

7 資格要件 なし

8 契約方法 単価契約

9 支払方法
各月末締めをもって受託者の請求により、または履行期間中の全実際取引数量をもって受託者の請
求により、清算する。ただし、消費税として精算額にその税率相当額を加算(円未満の端数切り捨て)
するものとする。

10 その他事項 この仕様書に定めのない事項及び疑義を生じた場合は、別途協議するものとする。

11
監　督　員
連　絡　先

横須賀市福祉部介護保険課　保険料係　田中　電話０４６（８２２）８２９３

・この業務を施行するにあたって、仕様書でグリーン物品購入の指示がある場合は、横須賀市グリー
ン購入基本方針及び調達方針に基づく環境物品等を納入すること。また、仕様書で特に指示がない
場合で委託代金に物品等の購入経費が含まれている場合は、できるだけこの方針に基づく環境物品
等の調達をお願いします。
（上記方針については、本市のホームページ「よこすかのグリーン購入」参照）

・本市は、独自の環境マネジメントシステム（YES）により事務事業の環境負荷低減に努めているの
で、受託者においてもできる限り環境に配慮して業務を執行するようお願いします。

介護保険料帳票印字・封入等業務委託（７月から３月）　　仕様書

介護保険料帳票印字・封入等業務委託に基づく内容は、本仕様書の定めるところによる。

＜指示又は希望事項＞

グリーン
物品購入

及び
環境配慮

関係



（税抜）

№
グリーン物
品指定の有

無
単位

予　定
数　量

上限単価
（円）

契約単価
(円）

1 無 件 6,000 56.50

2 無 件 8,000 90.80

3 無 件 28,000 16.20

4 無 件 11,000 10.80

5 無 件 130,000 7.00

6 負担割合証 無 件 23,000 26.00

※本案件は単価契約となります。
※契約単価は、上限単価以内とします。
※契約単価欄は、契約者が記入する。

保険料納付額確認書

内訳書（単価契約用）

項目

被保険者証

納付書（月次新規・月次更正）

督促状

催告書
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介護保険料帳票印字・封入等業務委託（７月から３月） 特記仕様書 

 

 

１．目 的     本業務は、介護保険課（委託者）が管理している介護保険システムから出

力される介護保険被保険者証等の帳票について、印字、裁断、製本（折り・

圧着）及び封入封緘を行うものである。 

 

２．履行期間    平成 30年７月 1日から平成 31年３月 31日まで 

 

３．履行期限    帳票毎に指定 

 

４．施行場所    横須賀市福祉部介護保険課 

 

５．委託業務内容  受託者は、委託者が貸与及び提供する各帳票及び出力データを使用し、帳

票の印字出力を行う。また、出力された各帳票の裁断、製本（折り・圧着

加工）及び封入封緘をし、委託者が指定する場所に搬入する。 

          各帳票の裁断、製本、封入等加工内容については後述する。 

 

６．委託条件 

（１）別添「個人情報の取扱いに関する特記事項」の記載内容を遵守すること。 

（２） 個人情報保護を目的としたセキュリティシステムを、処理作業現場に完備していること。 

（３）事業所内のバックアップ体制が整っており、トラブルの発生に際しては、迅速な対応が

できること。 

 

 

７．委託料の支払方法等 

（１）各月適正な完了届の提出による検査終了後、請求書の提出により支払うものとする。 

（２）委託料の支払いは、下記の「８．委託内容及び予定数量」に掲げる各項目について、「９．

印字出力等」、「10．加工内容及び処理時期」の作業を行い、「11．納品」に従い納品し、

委託者の検査が完了したものについて行う。 

 

８．委託内容及び予定数量 

（１）被保険者証              600 件×9回＝   5,400 件 →   計 6,000 件 

（２）納付書（月次新規・月次更正）     800 件×9回＝   7,200 件 →   計 8,000 件 

（３）督促状               3,100 件×9回＝  27,900 件 →  計 28,000 件 

（４）催告書               5,500 件×2回＝  11,000 件 →  計 11,000 件 

(５) 保険料納付額確認書        130,000 件×1回＝ 130,000 件 → 計 130,000 件 

(６) 負担割合証              23,000 件×1回＝  23,000 件 →  計 23,000 件 
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９．印字出力等 

（１）印字  

   ・委託者の介護保険システム（富士通 MCWEL）で作成出力した、印字データを読み取り、

各種帳票（帳票の仕様は後述）に印字する。 

 

（２）印字用データ、外字の仕様等 

・固定長 改行コードなし 

・文字コード：UNICODE(UCS2) 

・文字のエンコード：UTF-16 リトルエンディアン式 

・使用フォントファイル……６万字フォント（FUJ 明朝フォント） 

・テキストファイルを暗号化して提供する。暗号化データの復元化については、自己解凍

型暗号化ファイルで作成しており、パスワードの入力で復元可能としている。 

 

 （３）ユーザ外字 

・登録文字数が多いため、拡張が必要となる。 

・ユーザ外字の文字フォントファイルの利用は、横須賀市との契約に限るものとする。 

・提供する外字文字フォントファイル：TCF ファイル 

※外字文字フォントファイル取り込みには、以下の製品（富士通社製）の導入が必要とな

る。 

ア）SystemWalker/CharsetMGR V.8 

イ）JEF 拡張漢字サポート 

 （４）出力文字フォント 

・FUJ 明朝体とする。 

（５）印字テスト結果の通知 

・各帳票とも初回出力前に印字テストとして、テストデータ及び本番データでの印字を行

い委託者に提出すること。 

（６）印字環境 

・印字に必要なハードウェア／ソフトウェア等の環境、作業場所、作業要員等の印字に要

する一切の費用は、全て受託者の負担とする。 

 

10．加工内容及び処理時期  

（１）被保険者証  

・被保険者証：（SIZE：縦 5インチ・横 15.4 インチ） 

・同封物 ：65 歳到達者への案内（SIZE：縦 12.8cm・横 9.1 ㎝）（Ｂ７サイズ） 

介護保険説明書小冊子（SIZE：縦 12.8cm・横 9.3cm） 

・加工内容：両サイドのスプロケット部分をカットし、用紙１枚ごとに裁断する。 

裁断後、四つ折りにして窓あき封筒（SIZE：縦 15.5 ㎝・横 10.3 ㎝）に同封

物と共に同封し封入封緘する。 

・処理時期：各月 25 日前後 

・処理日数：データ支給日より 4日で納品。（データ支給日を含み、休業日を除く） 
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（２）納付書（月次新規・月次更正） 

・納付書 ：（SIZE：縦 32 インチ・横 18 インチ） 

・処理時期：各月 10 日前後 

・処理日数：データ支給日より 6日で納品。（データ支給日を含み、休業日を除く） 

 

①月次新規分 

・同封物 ：保険料のおしらせ（Ａ４サイズ） 

         口座振替案内（Ａ４サイズ） 

・加工内容：両サイドのスプロケット部分のカット、中央部分のカット及びマージ切り離

しを行う。マージ切り離し後 16 枚一組で糊製本又はホチキス製本し、窓あき

封筒（SIZE：縦 23.4 ㎝・横 11.9 ㎝）に、同封物と共に封入し封緘する。 

同封物のうち「保険料のおしらせ（Ａ４サイズ）」及び「口座振替案内（Ａ４

サイズ）」については 3つ折りにして封入する。 

②月次更正分 

・加工内容：両サイドのスプロケット部分のカット、中央部分のカット及びマージ切り離

しを行う。マージ切り離し後 16 枚一組で糊製本又はホチキス製本し、10 組

程度まとめて輪ゴム止めをする。（窓あき封筒への封入は行わない） 

 

（３）督促状 

・督促状：（SIZE：縦 8インチ・横 15.1 インチ） 

・加工内容：帳票の宛名欄に「料金後納」又は「区内特別」のマークを印字する。 

両サイドのスプロケット部分をカットし、用紙１枚ごとに裁断する。 

裁断後、用紙を Z 折りにして圧着加工する。 

・処理時期：各月 25 日前後 

・処理日数：データ支給日より 3日で納品。（データ支給日を含み、休業日を除く） 

 

（４）催告書 

・催告書：（SIZE：縦 5.5 インチ・横 13インチ） 

・加工内容：両サイドのスプロケット部分をカットし、用紙１枚ごとに裁断する。 

裁断後、用紙を Z 折りにして圧着加工する。 

・処理時期： 7 月中旬、1月中旬 

・処理日数：データ支給日より 4日で納品。（データ支給日を含み、休業日を除く） 

 

 （５）保険料納付額確認書 

・保険料納付額確認書：（SIZE：縦 5.5 インチ・横 13 インチ） 

・加工内容：両サイドのスプロケット部分をカットし、用紙１枚ごとに裁断する。 

裁断後、用紙を Z 折りにして圧着加工する。 

・処理時期：1月中旬 

・処理日数：データ支給日より 6日で納品。（データ支給日を含み、休業日を除く） 
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（６）負担割合証 

・負担割合証：（SIZE：縦 12.8 ㎝・横 9.1 ㎝） 

・同封物 ：案内（縦 13㎝・横 27㎝を三つ折りにしたもの） 

・加工内容：両サイドのスプロケット部分をカットし、用紙１枚ごとに裁断する。 

裁断後、二つ折りにして窓あき封筒（SIZE：縦 15.5 ㎝・横 10.3 ㎝）に同封

物と共に同封し封入封緘する。 

・処理時期：年１回、７月頃 

     データ提供及びテスト印字等の時期については別途指定 

 

※ サイズは現物を優先する。 

※（１）～（６）の各帳票の見本については別添参照。 

 

11．納品 

委託者が指定する場所。梱包は郵便局毎ダンボール箱に仕分けし、中身の件数や発行番号

等が分かるよう、箱に明記すること。明記する内容は事前に協議をすること。 

 

12．データの授受 

 （１）データ授受に関しては、データ授受簿等を作成し、書面にて授受確認を行うこと。 

 （２）本業務におけるデータ・各帳票類等については、個人情報を含むものであるため、 

セキュリティの高い専用便を使用することとする。 

（３）データ･各帳票類等の運搬回数について、詳細は協議の上、決定する。 

 （４）データ（個人情報、磁気媒体）等の安全対策を講じるほか、委託業務の履行上不要と 

なった時点で遅滞なく返還すること。 

 

13．貸与品及び成果品の管理 

 （１）貸与品とは、各種の帳票、封筒、同封物のことを指す。 

 （２）貸与品は事前に受託者へ貸与する。 

 （３）貸与品は、使用時以外、返還日まで施錠可能な場所で厳重に保管すること。 

 （４）貸与品の適切な在庫管理を実施すること。 

（５）貸与品の余りは、散逸のないよう厳重に管理すること。 

（６）貸与品の在庫を毎月委託者に報告すること。 

 （７）成果品は、納品日まで施錠可能な場所で厳重に保管すること。 

 （８）汚損又は毀損（ジャム分はすべて毀損とする｡ ）した個人情報印字帳票や印字不良帳票

は、その枚数を委託者に報告し返却すること。 

（９）未使用分については帳票出力時の前後白紙等も含め、委託期間終了時に返却すること。  

（10）本業務を行うために必要となる本市所有の資料・情報等については、必要に応じて受託

者に貸与する。なお、資料・情報等については、本市の承認を受けずに外に持ち出して

はならない。 

 

14．その他 

（１）業務中の事故等の防止に注意すること。なお、万一の事故等対処のため、作業中の手直
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し記録及びリスタート記録をとること。 

（２）人数は業務に必要な人員を受託者の責任において配置する。管理者には、作業従事者等

に対して適正な処理を指導できる者を当てること。 

（３）受託者は、この契約書に基づく本件業務を自ら行うものとし、第三者にその処理を委託

（以下「再委託」という。）してはならない。ただし、書面により委託者の承諾を得た場

合は、この限りでない。 

（４）受託者は、業務の一部を第三者に対して再委託する場合及び再委託の内容を変更する場

合は、あらかじめ次の各号に規定する事項を記載した書面を委託者に提出し、前項ただ

し書きの承諾を得なければならない。受託者は、再委託先にも本仕様書記載内容を遵守

させるよう教育すること。万が一違反した場合は、受託者が違反したものとしてその責

任を負うものとする。 

①再委託の相手方 

②再委託を行う業務の内容 

③再委託で取り扱う個人情報 

④再委託の期間 

⑤再委託が必要な理由 

⑥再委託の相手方における責任体制及び管理責任者 

⑦その他委託者が必要と認める事項 

（５）製品作成について特許がある場合は、受託者がその責任を負うこと。 

（６）その他本仕様書に定めのない事項及び業務遂行上疑義が生じた場合については、その都

度、協議の上処理する。 



項目・品名 総　量 印字（出力） 糊製本 裁断・折り 圧着加工 輪ゴム留め 封入封緎 同封物 受理・納品 備　　考

1 被保険者証 6,000 ○ ○ ○ ○ ○ 機械封入（同封物2点）

2
納付書（月次新規取得者
分・賦課更正者分）

8,000 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 機械封入（同封物2点）

3 督促状 28,000 ○ ○ ○ ○

4 催告書 11,000 ○ ○ ○ ○

5 納付額確認書 130,000 ○ ○ ○ ○

6 負担割合証 23,000 ○ ○ ○ ○ ○ 機械封入（同封物1点）

業務委託一覧
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個人情報の取扱いに関する特記事項 

 

（個人情報を取り扱う際の基本的事項） 

第１条 受託者（以下「乙」という。）は、個人情報の保護の重要性を認識し、業務に関

して個人情報を取り扱うときは、個人の権利利益を侵害することのないよう、個人情報

を適正に取り扱わなければならない。 

（適正な管理） 

第２条 乙は、個人情報の漏えい、滅失、改ざん、き損及びその他の事故を未然に防止す

るため必要な措置を講じなければならない。 

２ 乙は、個人情報の取扱いに関する責任体制を整備し、管理責任者を定めなければなら

ない。 

３ 乙は、個人情報の保管にあたっては、この契約による業務により取得した個人情報と

それ以外の個人情報を明確に区分し、管理しなければならない。 

（管理責任者等の教育及び研修） 

第３条 乙は、個人情報の保護及び情報セキュリティに対する意識の向上を図るため、管

理責任者及び従事者に対し、横須賀市個人情報保護条例第14条（受託者等の責務）、第

32条及び第33条（罰則）の内容並びに本特記事項において従事者が遵守すべき事項その

他この契約による業務の適切な履行に関し必要な事項について、教育及び研修を実施し

なければならない。 

（秘密の保持） 

第４条 乙は、個人情報の内容を第三者に漏らしてはならない。この契約が終了し、又は

解除された後においても同様とする。 

２ 乙は、この契約による業務の処理の従事者が個人情報を管理責任者の承諾を得ること

なく事務所以外の場所に持ち出し、又は不適切な取扱いにより第三者に漏らすことのな

いように、必要かつ適切な監督を行わなければならない。 

（収集の制限） 

第５条 乙は、この契約による業務を処理するため個人情報を収集するときは、その目的

を明確にし、当該目的の達成に必要な範囲内で、適法かつ公正な手段により収集しなけ

ればならない。 

（目的外利用等の禁止） 

第６条 乙は、委託者（以下「甲」という。）の指示又は承諾があるときを除き、この契

約による業務の目的以外の目的に個人情報を利用し、又は第三者に提供してはならな

い。 

（複写等の禁止） 

第７条 乙は、あらかじめ甲の指示又は承諾があった場合を除き、業務を実施するために

甲から提供された個人情報を複写し、又は複製してはならない。 

（資料等の返還） 

第８条 乙は、この契約による事務を処理するために甲から貸与され、又は乙が収集し、

複製し、若しくは作成した個人情報が記録された資料等を、この契約が終了し、又は解

除された後直ちに甲に返還し、又は引き渡し、若しくは消去しなければならない。ただ

し、甲が別に指示したときは、当該方法によるものとする。 
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２ 乙は、前項の規定により電子記録媒体に記録された個人情報を消去する場合は、当該

個人情報が復元できないように確実に消去しなければならない。 

３ 乙は、前項の規定により個人情報を消去した場合は、当該個人情報を消去した旨の報

告書を甲に提出しなければならない。 

（再委託の禁止等） 

第９条 乙は、個人情報の処理を自ら行うものとし、第三者にその処理を委託（以下「再

委託」という。）してはならない。ただし、書面により甲の承諾を得た場合は、この限

りでない。 

２ 乙は、個人情報の処理を再委託する場合及び再委託の内容を変更する場合は、あらか

じめ次の各号に規定する事項を記載した書面を甲に提出し、前項ただし書きの承諾を得

なければならない。 

（１）再委託の相手方 

（２）再委託を行う業務の内容 

（３）再委託で取り扱う個人情報 

（４）再委託の期間 

（５）再委託が必要な理由 

（６）再委託の相手方における責任体制及び管理責任者 

（７）その他甲が必要と認める事項 

３ 乙は、前項の規定により個人情報を取り扱う事務を再委託の相手方（以下「再受託

者」という。）に取り扱わせる場合には、乙と再受託者との契約内容に関わらず、再受

託者の当該事務に関する行為について責任を負うものとする。 

４ 乙は、再委託契約において、再受託者に対する監督及び個人情報の安全管理の方法に

ついて具体的に指示しなければならない。 

５ 乙は、この契約による業務を再委託した場合は、その履行を監督するとともに、甲の

求めに応じて、再受託者の状況等を報告しなければならない。 

（立入調査等） 

第10条 甲は、個人情報を保護するために必要な限度において、乙に対し、個人情報を取

り扱う事務について管理状況の説明若しくは資料の提出を求め、又は乙の事務所に立ち

入ることができる。 

２ 乙は、甲から個人情報の取扱いに関して改善を指示されたときは、その指示に従わな

ければならない。 

（事故発生時等における報告） 

第11条 乙は、個人情報の漏えい、滅失、き損及び改ざん等の事故（以下「漏えい事故」

という。）が生じ、又は生ずるおそれがあることを知ったときは、速やかに甲に報告

し、甲の指示に従わなければならない。この契約が終了し、又は解除された後において

も同様とする。 

２ 乙は、漏えい事故が生じた場合、当該事故の被害を最小限にするため、甲と協力して

必要な措置を講じ、かつ、甲の指示に従わなければならない。 

（補則） 

第12条 乙は、この契約における個人情報の取扱いについて疑義が生じたときは、甲と協

議し、その指示に従わなければならない。 
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システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 資格記録管理 名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２２０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

有効期限 未使用 Byte数 22

被保険者番号Ｎ 20

再交付区分 6

住所１ 50

住所２ 50

住所３ 50

住所４ 50

氏名カナ 80

氏名１ 50

氏名２ 50

生年月日 22

性別－男 2

性別－女 2

交付年月日 22

保険者番号１ 未使用 2

保険者番号２ 未使用 2

保険者番号３ 未使用 2

保険者番号４ 未使用 2

保険者番号５ 未使用 2

保険者番号６ 未使用 2

保険者所在地１ 未使用 40

保険者所在地２ 未使用 40

保険者名 未使用 28

担当部署１ 未使用 30

担当部署２ 未使用 30

保険者公印 未使用 27

連絡先電話番号 未使用 20

要介護状態区分 12

認定年月日 22

有効期間開始年月日 22

有効期間終了年月日 22

区分支給限度基準開始日 22

区分支給限度基準終了日 22

区分支給限度基準額 7

サービス１ 30

サービス２ 30

サービス３ 30

サービス４ 30

N 15 30

21 N 20 40

26 X 27 27

22 N 40

23 28

24

N 1 2

27

25 N 15

20

30

20

2

22

N

215 N 1

18 N 1

50

19 N 1 2

2

16 N 2

17

5 N 25 50

N 25 50

15 30

35 N 15 30

Byte

IX
07

22

主
IX
01

IX
02

22

7

22

22

15 30

N

33 N 11

34 X 7

31 N

22

22

22

32 N

29

30 N

11

11

8

9

4

6

7

12

13

14

10

項目説明
IX
09

IX
10

28

1

11

6

N

3

11

資格得喪管理

Ｇ２２１

物理ファイル名 COPY句ID G2212Y1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ

中間ﾌｧｲﾙ名称 レコード長 2538
被保険者証

印刷委託用ファイル

2

1 N 11

No 属性 Byte項目名
NU
LL

コードID
IX
08

IX
04

IX
05

IX
06

IX
03

N

N 40

N

N

桁
数

N 25

N 25

2

10

3

11

25

25 50

80

50

50

20

1

N

N 11

20

6

N

12

2

11

N

N

1

X

N 14

20

N 1

37 N

38

36 N 15 30
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システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 資格記録管理 名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２２０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

Byte

IX
07

主
IX
01

IX
02

項目説明
IX
09

IX
10

資格得喪管理

Ｇ２２１

物理ファイル名 COPY句ID G2212Y1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ

中間ﾌｧｲﾙ名称 レコード長 2538
被保険者証

印刷委託用ファイル

No 属性 Byte項目名
NU
LL

コードID
IX
08

IX
04

IX
05

IX
06

IX
03

桁
数

サービス５ 30

サービス６ 30

サービス７ 未使用 30

サービス８ 未使用 30

サービス９ 未使用 30

サービス１０ 未使用 30

種類支給限度基準額１ 9

種類支給限度基準額２ 9

種類支給限度基準額３ 9

種類支給限度基準額４ 9

種類支給限度基準額５ 9

種類支給限度基準額６ 9

種類支給限度基準額７ 未使用 9

種類支給限度基準額８ 未使用 9

種類支給限度基準額９ 未使用 9

種類支給限度基準額１０ 未使用 9

審査会意見１ 44

審査会意見２ 44

審査会意見３ 44

審査会意見４ 44

審査会意見５ 44

審査会意見６ 44

審査会意見７ 44

審査会意見８ 44

審査会意見９ 44

給付制限１ 14

給付開始年月日－１ 22

給付終了年月日－１ 22

給付制限２ 14

給付開始年月日－２ 22

給付終了年月日－２ 22

給付制限３ 14

給付開始年月日－３ 22

給付終了年月日－３ 22

届出事業者１－１ 52

届出事業者１－２ 52

届出事業者１－３ 16

届出年月日１ 22

51 X 9 9

52 X 9 9

54 X 9 9

53 X 9 9

15 30

42 N 15 30

68 N 11 22

67 N 7 14

66 N 11 22

65 N 11 22

64 N 7 14

63 N 22 44

62 N 22 44

61 N 22 44

60 N 22 44

59 N 22 44

58 N 22 44

57 N 22 44

56 N 22 44

55 N 22 44

50 X 9 9

49 X 9 9

16

76 N 11 22

75 N

22

71 N

74 N 26 52

73 N

14

26 52

69 N

11 22

72 N

N

11

15 30

11 22

15N 30

46 X

39 N

43 N

45

9

9

X 9 9

44

948 X 9

7

8

70

30

15N

47 X 9

9

40 30

41 N 15
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システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 資格記録管理 名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２２０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

Byte

IX
07

主
IX
01

IX
02

項目説明
IX
09

IX
10

資格得喪管理

Ｇ２２１

物理ファイル名 COPY句ID G2212Y1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ

中間ﾌｧｲﾙ名称 レコード長 2538
被保険者証

印刷委託用ファイル

No 属性 Byte項目名
NU
LL

コードID
IX
08

IX
04

IX
05

IX
06

IX
03

桁
数

届出事業者２－１ 52

届出事業者２－２ 52

届出事業者２－３ 16

届出年月日２ 22

届出事業者３－１ 52

届出事業者３－２ 52

届出事業者３－３ 16

届出年月日３ 22

送付先郵便番号 10

送付先住所１ 50

送付先住所２ 50

送付先住所３ 50

送付先住所４ 50

送付先氏名１ 40

送付先氏名２ 40

カスタマ 20

被保険者番号 10

84 N 11 22

83 N 8 16

82 N 26 52

81 N 26 52

N 8 16

80 N 11 22

79

52

78 N 26 52

91 N 20 40

90 N 20 40

N 25 50

88 N 25 50

89

N 25 50

86 N 50

87

25

85 X 10 10

92 X 20

77 N 26

93 X 10 10

20
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システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 保険料納付記録管理名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２５０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

送付先郵便番号 Byte数 10

送付先住所－４段 200

　送付先住所

送付先氏名－２段 80

　送付先氏名

カスタマ 20

連絡先

　連絡先郵便番号 10

　連絡先部署 40

　連絡先住所 40

　連絡先電話番号 20

　連絡先ＦＡＸ番号 20

発行連番１ 5

発行連番－ハイフン 1

発行連番区分 1

発行連番－左括弧 1

発行連番２ 5

発行連番－右括弧 1

表題元号 4

表題年度 2

通知書名称 70

文言 120

作成日 22

肩書 40

首長名 40

公印 12

被保険者番号 10

被保険者番号Ｎ 20

被保険者氏名１ 40

被保険者氏名２ 40

生年月日 22

性別 2

算定基礎欄

　世帯課税区分 6

　本人課税区分 6

　合計所得金額 13

　合計所得金額－円 2

　課税年金収入額 13

37 N 1 2

38 X 13 13

35 N 3 6

36 X 13 13

33

34 N 3 6

31 N 11 22

32 N 1 2

29 N 20 40

30 N 20 40

27 X 10 10

28 N 10 20

25 N 20 40

26 X 12 12

23 N 11 22

24 N 20 40

21 N 35 70

22 N 60 120

19 N 2 4

20 X 2 2

17 X 5 5

18 X 1 1

15 X 1 1

16 X 1 1

13 X 5 5

14 X 1 1

11 X 20 20

12 X 20 20

9 N 20 40

10 N 20 40

7

8 X 10 10

5 N 20 40

6 X 20 20

3 N 25 50

4 OCCURS   2

項目説明

1 X 10 10

2 OCCURS   4

IX
07

IX
08

IX
09

IX
10

NU
LL

コードID
IX
01

IX
02

IX
03

IX
04

IX
05

IX
06

No 項目名 属性
桁
数

Byte 主

中間ﾌｧｲﾙ名称
納付書

印刷委託用ファイル
レコード長 4067 Byte 物理ファイル名 COPY句ID G251IY1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ
賦課

Ｇ２５１
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システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 保険料納付記録管理名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２５０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

項目説明
IX
07

IX
08

IX
09

IX
10

NU
LL

コードID
IX
01

IX
02

IX
03

IX
04

IX
05

IX
06

No 項目名 属性
桁
数

Byte 主

中間ﾌｧｲﾙ名称
納付書

印刷委託用ファイル
レコード長 4067 Byte 物理ファイル名 COPY句ID G251IY1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ
賦課

Ｇ２５１

　課税年金収入額－円 2

　課税年金収入額－表記 20

　所得段階 20

　算定根拠－年間保険料額 10

　算定根拠－年間保険料額－円 4

　算定根拠－年間資格有月 2

　算定根拠－年間資格有月－カ月 6

　算定根拠－資格有月 2

　算定根拠－資格有月－カ月 4

　年間保険料額 10

　年間保険料額－円 2

注釈１ 40

注釈２ 40

注釈３ 40

注釈４ 40

注釈５ 40

賦課更正事由名称 30

特徴年金明細 168

　特徴義務者

　年金種別

月別明細－特徴 54

　月別－特徴期別保険料額

　月別－特徴期別保険料額－円

月別明細－普徴 108

　月別－普徴期別保険料額

　月別－普徴期別保険料額－円

月別明細－納期限 264

　月別－納期限

特徴－合計保険料額 7

特徴－合計保険料額－円 2

普徴－合計保険料額 7

普徴－合計保険料額－円 2

年間－合計保険料額 7

年間－合計保険料額－円 2

仮徴収期明細 50

　仮徴収－開始年月

　仮徴収－保険料額

　仮徴収－保険料額－円

75 X 7 7

76 N 1 2

73 OCCURS  2

74 N 8 16

71 X 7 7

72 N 1 2

69 X 7 7

70 N 1 2

67 X 7 7

68 N 1 2

65 OCCURS 12

66 N 11 22

63 X 7 7

64 N 1 2

61 N 1 2

62 OCCURS 12

59 OCCURS  6

60 X 7 7

57 N 14 28

58 N 28 56

55 N 15 30

56 OCCURS  2

53 N 20 40

54 N 20 40

51 N 20 40

52 N 20 40

49 N 1 2

50 N 20 40

47 N 2 4

48 X 10 10

45 N 3 6

46 X 2 2

43 N 2 4

44 X 2 2

41 N 10 20

42 X 10 10

39 N 1 2

40 N 10 20
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システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 保険料納付記録管理名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２５０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

項目説明
IX
07

IX
08

IX
09

IX
10

NU
LL

コードID
IX
01

IX
02

IX
03

IX
04

IX
05

IX
06

No 項目名 属性
桁
数

Byte 主

中間ﾌｧｲﾙ名称
納付書

印刷委託用ファイル
レコード長 4067 Byte 物理ファイル名 COPY句ID G251IY1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ
賦課

Ｇ２５１

領収欄

　領収－元号 4

　領収－年度 2

　領収－氏名 40

　領収－被保険者番号 10

　領収欄明細 550

　　領収－月

　　領収－月－月分

　　領収－納期限Ｘ

　　領収－納期限Ｎ

　　領収－保険料金額

　　領収－保険料金額－円

　　領収－納付額合計

　　領収－納付額合計－円

収入欄 済通欄も兼用 1540

　収入－被保険者番号

　収入－賦課年度 相当年度

　収入－調定年度 賦課年度

　収入－月

　収入－月－月分

　収入－納期限Ｘ

　収入－納期限Ｎ

　収入－納付額

　収入－納付額－円

　収入－氏名１

　収入－氏名２

済通－ＯＣＲ部 収入欄編集した場合に、当項目を使用103 X 34 34

101 N 15 30

102 N 15 30

99 X 7 7

100 N 1 2

97 X 9 9

98 N 11 22

95 X 2 2

96 N 2 4

93 X 2 2

94 X 2 2

91 OCCURS  10

92 X 10 10

89 X 7 7

90 N 1 2

87 X 7 7

88 N 1 2

85 X 9 9

86 N 11 22

83 X 2 2

84 N 2 4

81 X 10 10

82 OCCURS  10

79 X 2 2

80 N 20 40

77

78 N 2 4
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システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 保険料納付記録管理名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２５０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

送付先郵便番号 Byte数 10

送付先住所－４段 200

　送付先住所

送付先氏名－２段 80

　送付先氏名

カスタマ 20

発行連番１ 5

発行連番－ハイフン 1

発行連番区分 1

発行連番－左括弧 1

発行連番２ 5

発行連番－右括弧 1

発布日 22

連絡先欄

　連絡先郵便番号 未使用 10

　連絡先部署 40

　連絡先住所 未使用 40

　連絡先電話番号 20

領収欄

領収－元号 未使用 4

領収－年度 2

領収－現住所１ 50

領収－現住所２ 50

領収－現住所３ 50

領収－現住所４ 50

領収－氏名１ 40

領収－氏名２ 40

領収－被保険者番号 10

領収－賦課年度 相当年度 2

領収－調定年度 賦課年度 2

領収－月別 2

領収－月分 4

領収－保険料 7

領収－保険料－円 2

領収－納期限Ｎ 22

領収－発布日 22

済通欄

済通－元号 未使用 4

37

38 N 2 4

35 N 11 22

36 N 11 22

33 X 7 7

34 N 1 2

31 X 2 2

32 N 2 4

29 X 2 2

30 X 2 2

27 N 20 40

28 X 10 10

25 N 25 50

26 N 20 40

23 N 25 50

24 N 25 50

21 X 2 2

22 N 25 50

19

20 N 2 4

17 N 20 40

18 X 20 20

15 X 10 10

16 N 20 40

13 N 11 22

14

11 X 5 5

12 X 1 1

9 X 1 1

10 X 1 1

7 X 5 5

8 X 1 1

5 N 20 40

6 X 20 20

3 N 25 50

4 OCCURS   2

項目説明

1 X 10 10

2 OCCURS   4

IX
07

IX
08

IX
09

IX
10

NU
LL

コードID
IX
01

IX
02

IX
03

IX
04

IX
05

IX
06

No 項目名 属性
桁
数

Byte 主

中間ﾌｧｲﾙ名称
督促状

印刷委託用ファイル
レコード長 1097 Byte 物理ファイル名 COPY句ID G252IY1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ
収納

Ｇ２５２



8/13
システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 保険料納付記録管理名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２５０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

項目説明
IX
07

IX
08

IX
09

IX
10

NU
LL

コードID
IX
01

IX
02

IX
03

IX
04

IX
05

IX
06

No 項目名 属性
桁
数

Byte 主

中間ﾌｧｲﾙ名称
督促状

印刷委託用ファイル
レコード長 1097 Byte 物理ファイル名 COPY句ID G252IY1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ
収納

Ｇ２５２

済通－年度 2

済通－氏名１ 40

済通－氏名２ 40

済通－被保険者番号 10

済通－賦課年度 相当年度 2

済通－調定年度 賦課年度 2

済通－月別 2

済通－月分 4

済通－保険料 7

済通－保険料－円 2

済通－納期限Ｎ 22

済通－ＯＣＲ部 34

収入欄

収入－氏名１ 30

収入－氏名２ 30

収入－被保険者番号 10

収入－賦課年度 相当年度 2

収入－調定年度 賦課年度 2

収入－月別 2

収入－月分 4

収入－保険料 7

収入－保険料－円 2

収入－納期限Ｎ 2261 N 11 22

59 X 7 7

60 N 1 2

57 X 2 2

58 N 2 4

55 X 2 2

56 X 2 2

53 N 15 30

54 X 10 10

51

52 N 15 30

49 N 11 22

50 X 34 34

47 X 7 7

48 N 1 2

45 X 2 2

46 N 2 4

43 X 2 2

44 X 2 2

41 N 20 40

42 X 10 10

39 X 2 2

40 N 20 40



9/13
システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 保険料納付記録管理名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２５０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

送付先郵便番号 Byte数 10

送付先住所－４段 200

　送付先住所

送付先氏名－２段 80

　送付先氏名

カスタマ 20

発行連番１ 5

発行連番－ハイフン 1

発行連番区分 1

発行連番－左括弧 1

発行連番２ 5

発行連番－右括弧 1

発布日 22

連絡先欄

　連絡先郵便番号 未使用 10

　連絡先部署 40

　連絡先住所 未使用 40

　連絡先電話番号 20

被保険者番号 10

氏名１ 40

氏名２ 40

未納明細 399

　未納明細－賦課年度 相当年度

　未納明細－調定年度 賦課年度

　未納明細－月別

　未納明細－月分

　未納明細－未納保険料

　未納明細－未納保険料－円

催告期限 22

確認日 22

37

38

35

36

33

34

31

32

29 N 11 22

30 N 11 22

27 X 7 7

28 N 1 2

25 X 2 2

26 N 2 4

23 X 2 2

24 X 2 2

21 N 20 40

22 OCCURS  21

19 X 10 10

20 N 20 40

17 N 20 40

18 X 20 20

15 X 10 10

16 N 20 40

13 N 11 22

14

11 X 5 5

12 X 1 1

9 X 1 1

10 X 1 1

7 X 5 5

8 X 1 1

5 N 20 40

6 X 20 20

3 N 25 50

4 OCCURS   2

項目説明

1 X 10 10

2 OCCURS   4

IX
07

IX
08

IX
09

IX
10

NU
LL

コードID
IX
01

IX
02

IX
03

IX
04

IX
05

IX
06

No 項目名 属性
桁
数

Byte 主

中間ﾌｧｲﾙ名称
催告書

印刷委託用ファイル
レコード長 989 Byte 物理ファイル名 COPY句ID G252UY1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ
収納

Ｇ２５２



10/13
システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 保険料納付記録管理名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２５０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

送付先郵便番号 10 送付先の郵便番号を"-"(ハイフン)付きで設定(左詰め)

送付先住所－４段 200 送付先住所を設定(最大4段で編集)

　送付先住所

送付先氏名－２段 80 送付先氏名を設定(最大2段で編集)

　送付先氏名

カスタマ 20 カスタマバーコードを数値で設定。印刷時はカスタマバーコードイメージで印字

発行連番１ 5 発行連番を設定(00001～99999)

発行連番－ハイフン 1 固定値"ー"(ハイフン)を設定

発行連番区分 1 出力束区分

発行連番－左括弧 1 固定値 "(" (左括弧)を設定

発行連番２ 5 発行連番を設定(00001～99999)

発行連番－右括弧 1 固定値 ")" (右括弧)を設定

発布日 22 送達日を和暦で設定

連絡先欄

　連絡先郵便番号 未使用 10 連絡先（横須賀市）の郵便番号を"-"(ハイフン)付きで設定(左詰め)

　連絡先部署 40 連絡先部署名（横須賀市）を設定

　連絡先住所 未使用 40 連絡先住所（横須賀市）を設定

　連絡先電話番号 20 連絡先電話番号（横須賀市）を設定

　連絡先FAX番号 20 連絡先FAX番号（横須賀市）を設定

口座振替分欄

　口座－被保険者氏名 40 被保険者氏名を設定

　口座－被保険者番号 10 被保険者番号を設定

　口座－銀行名称 20 金融機関名を設定

　口座－支店名称 20 金融機関支店名を設定

　口座－口座名義人カナ 60 口座名義人カナ（半角カナ）を設定

　口座－口座種別 4 口座種別を日本語で設定（例：普通、当座）

　口座－口座番号 7 口座番号を左詰め（前ゼロあり）で設定

　口座振替分明細 492 口座振替時の情報を設定

　　口座明細－振替年月 振替年月を設定

　　口座明細－月分 固定値　”分”を設定

　　口座明細－振替区分 現年度分:固定値　”現”を設定／過年度分:固定値　”過”を設定

　　口座明細－振替済額 振替金額を設定（カンマ編集あり）

　　口座明細－振替済額－円 固定値　”円”を設定

　　口座明細－振替年月日 振替年月日を和暦で設定

　口座振替分対象年 10 レイアウト変更により印字不要。

　口座振替分発行日 22 送達日を和暦で設定

現住所１ 40 被保険者の住所を設定

現住所２ 40 〃38 N 20 40

36 N 11 22

37 N 20 40

34 N 11 22

35 N 5 10

32 X 7 7

33 N 1 2

30 N 1 2

31 N 1 2

28 OCCURS  12

29 X 6 6

26 N 2 4

27 X 7 7

24 N 10 20

25 N 30 60

22 X 10 10

23 N 10 20

20

21 N 20 40

18 X 20 20

19 X 20 20

16 N 20 40

17 N 20 40

14

15 X 10 10

12 X 1 1

13 N 11 22

10 X 1 1

11 X 5 5

8 X 1 1

9 X 1 1

6 X 20 20

7 X 5 5

4 OCCURS   2

5 N 20 40

2 OCCURS   4

3 N 25 50

備考 Byte数 項目説明

1 X 10 10

IX
07

IX
08

IX
09

IX
10

NU
LL

コードID
IX
01

IX
02

IX
03

IX
04

IX
05

IX
06

No 項目名 属性
桁
数

Byte 主

中間ﾌｧｲﾙ名称
納付証明書

印刷委託用ファイル
レコード長 1497 Byte 物理ファイル名 COPY句ID G252RY1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ
収納

Ｇ２５２



11/13
システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新

名称 保険料納付記録管理名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２５０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

備考 Byte数 項目説明
IX
07

IX
08

IX
09

IX
10

NU
LL

コードID
IX
01

IX
02

IX
03

IX
04

IX
05

IX
06

No 項目名 属性
桁
数

Byte 主

中間ﾌｧｲﾙ名称
納付証明書

印刷委託用ファイル
レコード長 1497 Byte 物理ファイル名 COPY句ID G252RY1F

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ
収納

Ｇ２５２

現住所３ 40 〃

現住所４ 40 〃

氏名１ 40 被保険者の氏名を設定

氏名２ 40 〃

被保険者番号 10 被保険者番号を設定

対象年 12 レイアウト変更により印字不要。

処理対象自至日付－編集

　処理対象開始日 22 対象となる期間の開始日を和暦で設定

　処理対象記号 2 固定値”～”を設定

　処理対象終了日 22 対象となる期間の終了日を和暦で設定

納付額合計 7 納付合計金額を設定（カンマ編集あり）

納付額内訳－口座 7 口座振替による納付金額を設定（カンマ編集あり）

納付額内訳－自主 7 自主納付（納付書納付）による納付金額を設定（カンマ編集あり）

納付額内訳－特徴 7 特別徴収による納付金額を設定（カンマ編集あり）52 X 7 7

50 X 7 7

51 X 7 7

48 N 11 22

49 X 7 7

46 N 11 22

47 N 1 2

44 N 6 12

45

42 N 20 40

43 X 10 10

40 N 20 40

41 N 20 40

39 N 20 40



システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新
名称 給付実績管理 名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２４０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

交付年月日 22

確認番号１ 2

確認番号２ 2

確認番号３ 2

確認番号４ 2

確認番号５ 2

確認番号６ 2

確認番号７ 2

確認番号８ 2

確認番号９ 2

確認番号１０ 2

被保険者住所１ 50

被保険者住所２ 50

被保険者住所３ 50

被保険者住所４ 50

被保険者名カナ 80

被保険者名１ 50

被保険者名２ 50

被保険者生年月日 22

性別 2

負担割合１ 2

開始年月日１ 22

終了年月日１ 22

負担割合２ 2

開始年月日２ 22

終了年月日２ 22

保険者番号１ 2

保険者番号２ 2

保険者番号３ 2

保険者番号４ 2

保険者番号５ 2

保険者番号６ 2

保険者所在地１ 40

保険者所在地２ 40

保険者公印 27

保険者名 28

担当部署１ 3037 N 15 30

35 X 27 27

36 N 14 28

33 N 20 40

34 N 20 40

31 N 1 2

32 N 1 2

29 N 1 2

30 N 1 2

27 N 1 2

28 N 1 2

25 N 11 22

26 N 11 22

23 N 11 22

24 N 1 2

21 N 1 2

22 N 11 22

19 N 11 22

20 N 1 2

17 N 25 50

18 N 25 50

15 N 25 50

16 N 40 80

13 N 25 50

14 N 25 50

11 N 1 2

12 N 25 50

9 N 1 2

10 N 1 2

7 N 1 2

8 N 1 2

5 N 1 2

6 N 1 2

3 N 1 2

4 N 1 2

項目説明

1 N 11 22

2 N 1 2

IX
07

IX
08

IX
09

IX
10

NU
LL

コードID
IX
01

IX
02

IX
03

IX
04

IX
05

IX
06

No 項目名 属性
桁
数

Byte 主

中間ﾌｧｲﾙ名称
負担割合証

印刷委託用ファイル
レコード長 1098 Byte 物理ファイル名 COPY句ID

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ
給付実績管理

Ｇ２４Ｊ



システム サブシステム プロセス プログラム 初版作成 最終更新
名称 給付実績管理 名称 名称 名称 日付

ＩＤ Ｇ２４０ ＩＤ ＩＤ ＩＤ 作成者

項目説明
IX
07

IX
08

IX
09

IX
10

NU
LL

コードID
IX
01

IX
02

IX
03

IX
04

IX
05

IX
06

No 項目名 属性
桁
数

Byte 主

中間ﾌｧｲﾙ名称
負担割合証

印刷委託用ファイル
レコード長 1098 Byte 物理ファイル名 COPY句ID

委託用提供ﾌｧｲﾙﾚｲｱｳﾄ
給付実績管理

Ｇ２４Ｊ

担当部署２ 30

連絡先電話番号 20

送付先郵便番号 10

送付先住所１ 50

送付先住所２ 50

送付先住所３ 50

送付先住所４ 50

送付先名１ 40

送付先名２ 40

カスタマ 20

市町村コード 5

ハイフン１ 1

頁番 6

ハイフン２ 1

被保険者番号 10

51 X 1 1

52 X 10 10

49 X 1 1

50 X 6 6

47 X 20 20

48 X 5 5

45 N 20 40

46 N 20 40

43 N 25 50

44 N 25 50

41 N 25 50

42 N 25 50

39 X 20 20

40 X 10 10

38 N 15 30



介護保険料帳票印字・封入等業務 帳票見本 
 

 

（１）被保険者証 

（２）納付書（月次新規・月次更正） 

（３）督促状 

（４）催告書 

（５）納付額確認書 

（６）負担割合証 

 

 
 

※過年度帳票につき、文面等変更予定あり 
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