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仕様書  

 

１ 業務名称  

令和６年度窓付封筒作成及び印刷業務   

 

２ 業務目的  

機構賃貸住宅居住者向け請求書等を封入封緘するための窓付封筒の作

成及び印刷を目的とする。  

 

３ 業務履行期間  

令和６年４月１日から令和７年３月 31 日まで  

 

４ 窓付封筒の仕様  

(1) 用紙  

半晒クラフト紙厚さ 70g/㎡ 

なお、国等による環境物品等の調達の推進等に関する法律（平成 12 年

法律第 100 号）に規定する基準を満たす仕様とすること。  

(2) 規格  

イ レイアウト  

４種類（東日本、中部、西日本及び九州）  

ロ サイズ  

横 226mm×縦 105mm＋フタ 35mm 

（セロハン窓、窓サイズ横 92 ㎜×縦 55 ㎜、窓位置左 15mm 底 10mm） 

ハ 刷色  

片面１色刷（紺色）  

ニ 加工  

内カマス貼、アラビア糊加工、フラップ折加工  

ホ 梱包  

2,000 枚/箱（種類毎に梱包。また、箱内において 100 枚毎に仕切り

紙を入れること。）  

(3) その他  

(1)、(2)及び印刷内容の詳細については、別途提示する見本のとおり 

 

５ 業務内容  

(1) 発注書の受領及び確認  

機構が送付する発注書を受領し、印刷する窓付封筒の種類、数量、納

期及び納品場所を確認する。  

(2) 窓付封筒の印刷及び納品  

発注書に基づき、窓付封筒を印刷及び作成し、指定の納期までに指定
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の納品場所に納品する。納期は原則として発注日から２週間後とするが、

納品日が確定次第、機構に連絡すること。納品場所は原則として首都圏

において機構が指定する場所とする。  

(3) その他  

発注に際して、印刷内容の軽微な変更（記載住所の変更等）をあわせ

て指示することがあるので、指示に従い校正、印刷すること。  

校正後データは、ＰＤＦデータ等で送付すること。  

 

６ 契約方法及び支払金額  

単価契約とし、機構の発注に基づき印刷した窓付封筒の枚数に単価を乗

じて得た額に消費税相当額を加えた額（当該金額に１円未満の端数がある

場合は、その端数金額を切り捨てた金額とする。）を支払金額とする。  

 

７ 年間発注予定数量  

本業務の年間発注予定数量（３回程度に分けて発注する見込み）は下表

のとおりとするが、業務量の変化等により発注数量が変動することから、

当該数量の発注を確約するものではない。また、発注数量が減少したとし

ても一定数量以上の発注を保証する措置もないことに留意されたい。  

 

種類  

年間発注  

予定数  

※３か年平均  

（枚）  

参考  

令和５年度  

発注実績

（枚）  

参考  

令和４年度  

発注実績

（枚）  

参考  

令和３年度  

発注実績

（枚）  

東日本  430,000 440,000 430,000 420,000 

中部  57,000 70,000 60,000 40,000 

西日本  220,000 230,000 200,000 220,000 

九州  33,000 20,000 40,000 40,000 

合計  740,000 760,000 730,000 720,000 

発注  

回数  
３回  ３回  ３回  ４回  

 ※  令和５年度発注実績は、令和５年４月から 11 月末までの発注実績と令和

５年 12 月から令和６年３月末までの発注予定数の合計値であることに留意

されたい。  

以 上   

  



別添　見本

　東日本

　中部



　西日本

　九州


