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１ 業 務 名  令和６年度福島県後期高齢者歯科口腔健康診査案内状等作成 

及び封入封緘関連業務 

 

２ 契約期間  契約締結の日から令和６年６月２８日まで 

 

３ 履行期間  契約締結の日から令和６年５月３１日まで 

 

４ 業務内容 

  昭和２３年４月１日から昭和２４年３月３１日及び昭和１８年４月１日から昭和１９

年３月３１日までに出生した福島県後期高齢者医療の被保険者を対象として、福島県後

期高齢者医療広域連合（以下「委託者」という。）が「令和６年度福島県後期高齢者歯科

口腔健康診査」を実施するにあたり、下記業務を行う。 

 

(1) 歯科口腔健康診査対象者送付物作成・印刷 

案内状兼受診券（宛名印字業務を含む）、問診票、健診票（被保険者氏名等印字業務

を含む）の作成及び印刷のほか、歯科口腔健康診査実施歯科医院一覧表の印刷を行う。 

ア 規格等 

規 格 

（表面）案内状兼受診券 
Ａ４判両面印刷 

（裏面）問診票 

健診票 Ａ４判 １ページ 

実施歯科医院一覧表 Ａ４判両面印刷（Ａ３判中折り製本） 

15 ページ程度 

部 数 
（75 歳到達者向け）30,500 部 

（80 歳到達者向け）20,500 部 

印刷方法 オフセット印刷 

紙 質 上質紙（70 ㎏） 

刷 色 黒 

原稿の入稿形態 
Microsoft Word 等でデータを入稿する。 

（入稿後、データやイラストの編集・調整あり） 

校 正 
２回程度。 

校正にて文字化け等不具合がある場合にはこの限りではない。 

データの納品 PDF ファイル（CD-R）で委託者に納品すること。 

レイアウト 
75歳到達者向けと80歳到達者向けを区別できるようなデザイン

とする。詳細は契約締結後協議とする。 
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イ 案内状兼受診券の作成・印刷 

(ｱ) 対象者データの提供方法 

提供するデータは Microsoft Excel により作成したリストとし、引き渡しに

ついては電子媒体（CD-R 等）により書留郵便による郵送又は委託者の事務局に

て手渡しとする。引渡し後は印字テストを行い、委託者に問題がないことを確認

した上で、提供するデータを改ざんすることなく印字すること。 

(ｲ) 提供するデータの種類 

ａ 宛先郵便番号 

ｂ 宛先住所 

ｃ 宛先氏名 

ｄ 被保険者番号 

ｅ 市町村名 

(ｳ) レイアウトイメージ 

75 歳到達者向けと 80 歳到達者向けが、モノクロ印刷でコピーされても区別で

きるようなデザインを作成すること。詳細は委託者より提供する原稿データに

基づき、契約締結後協議とする。 

 

ウ 健診票の作成・印刷 

(ｱ) データの提供方法 

提供するデータは Microsoft Excel により作成したリストとし、引き渡しに

ついては電子媒体（CD-R 等）により書留郵便による郵送又は委託者の事務局に

て手渡しとする。引渡し後は印字テストを行い、委託者に問題がないことを確認

した上で、提供するデータを改ざんすることなく印字すること。 

(ｲ) 提供するデータの種類 

ａ 被保険者氏名 

ｂ 被保険者住所 

ｃ 被保険者生年月日 

ｄ 被保険者番号 

ｅ 市町村名 

(ｳ) レイアウトイメージ 

75 歳到達者向けと 80 歳到達者向けが、モノクロ印刷でコピーされても区別で

きるようなデザインを作成すること。詳細は委託者より提供する原稿データに

基づき、契約締結後協議とする。 
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エ 歯科口腔健康診査実施歯科医院一覧表の印刷 

(ｱ) データの提供方法 

提供するデータは Microsoft Excel により作成したリストとし、引き渡しに

ついては電子媒体（CD-R 等）により書留郵便による郵送又は委託者の事務局に

て手渡しとする。引渡し後は印字テストを行い、委託者に問題がないことを確認

した上で、提供するデータを改ざんすることなく印字すること。 

(ｲ) 提供するデータの種類 

歯科口腔健康診査実施歯科医院一覧 

(ｳ) レイアウトイメージ 

契約締結後の委託者からの引渡し時点で調整済みのデータを引き渡すことと

するが、テスト印刷の際に委託者に仕上がりの確認を行うこと。 

 

(2) 歯科口腔健康診査受診勧奨チラシの印刷 

ア 規格等 

規 格 Ａ４判 両面印刷  

部 数 51,000 部 

印刷方法 オフセット印刷 

紙 質 コート紙（73㎏） 

刷 色 ４Ｃ×０Ｃ 

原稿の入稿形態 
Microsoft Power Point 

（イラスト等の編集（デザイン作成含む・調整あり）） 

校 正 
２回程度。 

校正にて文字化け等不具合がある場合にはこの限りではない。 

データの納品 PDF ファイル（CD-R）で広域連合に納品すること。 

レイアウト 契約締結後、協議する。 

イ 歯科口腔健康診査受診勧奨チラシの印刷 

(ｱ) データの提供方法 

提供するデータは Microsoft Power Point により作成したイメージデータと

し、電子媒体（CD-R 等）により引渡しとする。引渡し書留郵便による郵送又は

委託者の事務局にて手渡しとする。 

(ｲ) 提供するデータの種類 

歯科口腔健康診査受診勧奨チラシ 

(ｳ) レイアウトイメージ 

契約締結後の委託者からの引渡し時点で、概ね調整済みのデータを引き渡す

こととするが、配色や紙面バランス等については再度協議して決定する。 
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(3) 案内状等送付用窓付封筒作成・印刷 

ア 規格等 

規 格 クラフト封筒 角 20 判 窓付封筒 

部 数 51,000 部 

印刷方法 オフセット印刷 

刷 色 黒 

校 正 
２回程度。 

校正にて文字化け等不具合がある場合にはこの限りではない。 

原稿入稿形態 PDF データ 

データの納品 PDF ファイル（CD-R）で広域連合に納品すること。 

レイアウト 契約締結後、協議する。 

イ 案内状等送付用窓付封筒の作成・印刷 

(ｱ) データの提供方法 

 提供するデータは前年度使用した封筒デザインの PDF データとし、電子媒体

（CD-R 等）により引渡しとする。引渡しは書留郵便による郵送又は委託者の事

務局にて手渡しとする。 

(ｲ) 提供するデータの種類 

案内状等送付用窓付封筒 

(ｳ) レイアウトイメージ 

契約締結後の委託者からの引渡し時点で、概ね調整済みのデータを引き渡す

こととするが、紙面バランス等については再度協議して決定する。 

 

(4) 案内状等の封入封緘業務及び納期限等（対象者送付分） 

ア 業務内容 

(1)、(2)で作成した案内状兼受診券、問診票、健診票、歯科口腔健康診査実施歯

科医院一覧表及び歯科口腔健康診査受診勧奨チラシを、(3)で作成した封筒に封入

封緘する。 

イ 納期限 令和６年５月 31 日（金） 

ウ 納品場所 広域連合が指定する、郵便局への一括納入が可能な場所 

エ 注意事項 

封入封緘作業は、確実な方法で実施し、混入等の発生を防ぐ処置を取ること。 

また、封入作業後に１％の割合で抜取り検査を実施し、印字・製本・封入封緘に異

常がないか確認すること。 
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○歯科医院送付物 

(5) 送付状・歯科医院向けマニュアル・高齢者歯科健診票記載要領・健診票・問診票・実

施明細書兼請求書・実施歯科医院一覧表の作成 

規 格 

送付状 Ａ４判１ページ 

マニュアル Ａ４判両面印刷（Ａ３判中折り製本） 

18 ページ程度 

高齢者歯科健診票記載要領 Ａ３判１ページ（２つ折り） 

健診票 Ａ４判１ページ 

問診票 Ａ４判１ページ 

実施明細書兼請求書 Ａ４判１ページ 

実施歯科医院一覧表（受診者用の実施歯科医院一覧表と同じ） 

部 数 各々600 部 

印刷方法 オフセット印刷 

紙 質 
上質紙（70 ㎏） 

高齢者歯科健診票記載要領のみ色上質紙で作成 

刷 色 黒 

入稿形態 
Microsoft Word 等でデータを支給（支給データやイラストの編集・

調整あり） 

校 正 
２回程度。 

校正にて文字化け等不具合がある場合にはこの限りではない。 

納品形式 PDF ファイル（CD-R）で広域連合に納品すること。 

レイアウト 契約締結後、協議するものとする。 

 

(6) 歯科医院向けマニュアル等送付用封筒作成業務 

規 格 クラフト封筒 角２判 

部 数 600 部 

印刷方法 オフセット印刷 

刷 色 黒 

校 正 
２回程度。 

校正にて文字化け等不具合がある場合にはこの限りではない。 

納品形式 PDF ファイル（CD-R）で広域連合に納品すること。 

レイアウト 契約締結後、協議するものとする。 
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(7) 歯科医院向けマニュアル等送付用封筒への宛名印字業務 

ア 送付用データの提供 

歯科医院等の送付先宛名データを提供する際は電子媒体（CD-R 等）に暗号を設定

した上で引渡しすること。引渡しの方法については書留郵便による郵送又は委託者

の事務局手渡しとする。 

イ 使用するデータ形式等  

データ形式は Microsoft Excel データとし、ファイル名については任意とする。 

ウ プログラム作成と印字 

作成及び印字テストを行い、印字用プログラム等に問題がないことを両者で確認

した上で、提供されたデータについて改ざんすることなく印字すること。 

 

(8) 歯科口腔健康診査事業周知用ポスター作成業務 

規 格 Ｂ３判 

部 数 600 部 

印刷方法 オフセット印刷 

紙 質 コート紙、110 ㎏ 

刷 色 ４Ｃ×０Ｃ 

入稿形態 Microsoft Power Point 等 

（イラスト等の編集（デザイン作成含む・調整あり）） 

校 正 ２回程度。 

校正にて文字化け等不具合がある場合にはこの限りではない。 

納品形式 PDF ファイル（CD-R）で広域連合に納品すること。 

 

(9) 歯科医院向けマニュアル等の封入封緘業務（歯科医院送付分） 

ア 封緘物及び封緘方法 

 (5)で作成した送付状・歯科医院向けマニュアル・高齢者歯科健診票記載要領・健

診票・問診票・実施明細書兼請求書・実施歯科医院一覧表、及び(8)で作成した歯科

口腔健康診査事業周知用ポスターを４つ折りのうえ、(6)で作成した封筒に封入封緘

する。 

イ 納期限  令和６年５月 15 日（水） 

ウ 納品場所 広域連合が指定する、郵便局への一括納入が可能な場所 

エ 注意事項 

封入封緘作業は、確実な方法で実施し、混入等の発生を防ぐ処置を取ること。 

また、封入作業後に１％の割合で抜取り検査を実施し、印字・製本・封入封緘に異常

がないか確認すること。 
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(10) 仕分け及び納入 

案内状等が封入された封緘済み郵送用窓付封筒について、郵便番号ごとに仕分けし

た上で納入すること。また、納入時の並び順は「送付先における市町村順」、「郵便番

号順」、「被保険者番号順」とし、リストを Excel データで納品すること。 

 成果物は個人情報であり、かつ重要書類であるため、保管・運搬にあたっては安全

に留意し、紛失・飛散・火災・水で濡れる等の事故への必要な措置を講じること。 

なお、運搬が必要になる際は、あらかじめ広域連合の承諾を得ること。 

納品された封緘済案内状等は、広域連合が郵便局へ一括で発送手続きを行うため、

納品場所については郵便局へ直接引き渡し可能な場所を指定する点に注意すること。 

  

 

(11) 留意事項 

ア 受託者は作業場所、体制、日程について、あらかじめ広域連合へ報告し、承諾を

得ること。 

イ 作業場所は、入室管理による不正防止対策がとられていること。 

ウ 広域連合事務局職員がセキュリティー体制確認のために作業現場等に立ち会う場

合は、当該作業が円滑に履行できるよう最大限の協力をすること。作成、印字及

び封入作業において破損等が発生した帳票等は、シュレッダー処理後焼却処理を

行うこと。 

エ 対象者の抽出に関して、福島県広域連合が使用している電算処理システムは、住

民基本台帳ネットワークシステムで使用している統一文字（KAJO_J 明朝体）（以

下「住基ネット文字」という。）が使用されており、印刷環境等により氏名及び住

所が正しく表示されないことがある。文字化けや空白となった場合の文字情報は

発注者が提供するが、提供できない文字は、カタカナ表記とすること。 


