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１ 封入封緘業務 

帳票を送付対象者ごとに封入封緘を行う。 

封入封緘に使用する封筒については別紙４及び５のレイアウトを参照すること（グラ

シン窓使用）。 

納品通知①～⑥は別紙４の封筒（郵便区内特別の記載あり）に、納品通知⑦～⑫は別紙

５の封筒（郵便区内特別の記載なし）に封入封緘すること。 

 

※封入封緘作業時には、複数の対象者の通知が混在等しないよう十分に注意すること。 

納 品 通 知 同 封 物 封入枚数 箱詰め 

① １枚もの対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ２枚 
１枚もの 

② ２枚もの対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ２枚 

③ ３枚もの対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ３枚 
２枚もの 

④ ４枚もの対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ３枚 

⑤ ５枚もの対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ４枚 
３枚もの 

⑥ ６枚もの対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ４枚 

⑦ １枚もの市外等対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ２枚  

 

その他 

※ 

 

⑧ ２枚もの市外等対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ２枚 

⑨ ３枚もの市外等対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ３枚 

⑩ ４枚もの市外等対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ３枚 

⑪ ５枚もの市外等対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ４枚 

⑫ ６枚もの市外等対象者通知 介護給付費のお知らせ（チラシ） ４枚 

※中央区納品分のみ、「その他１枚もの」「その他２枚もの」「その他３枚もの」として箱詰

めすること。 

 

２ 箱詰め作業 

 ・納品後、抜き取り作業を行うため、一箱につき１段・2列に詰めること。 

・箱詰めは納品先の区役所別に行い、連番順に箱詰めし、５０通を一束とし輪ゴム止めを

する。 

・箱詰めは、納品通知①～⑥については封入枚数ごとに、中央区役所納品分を除き⑦～⑫

についてはまとめて「その他箱」へ箱詰めを行うこと（中央区役所納品分のみ、枚数ご

との「その他箱」へ箱詰めを行うこと）。また、箱詰め作業終了後は、それぞれ指定し

ている封筒を使用して封入封緘が行われているかを確認すること。 

・箱には納品先区役所名・帳票名・連番（箱が複数になる場合の通し番号）を記載するこ

と。（ラベルによる貼り付けも可とする。） 

・区別箱詰め枚数等については、以下を参照すること。 
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＜中央区役所＞ 

箱入れ 納 品 通 知 送付者数 連 番 合 計 

１枚もの 
① １枚もの対象者通知 325 1-00001#～1-00325# 

1,620件 
② ２枚もの対象者通知 1,295 2-0001#～2-01295# 

２枚もの 
③ ３枚もの対象者通知 854 3-00001#～3-00854# 

1,133件 
④ ４枚もの対象者通知 279 4-00001#～4-00279# 

３枚もの 
⑤ ５枚もの対象者通知 36 5-00001#～5-00036# 

36件 
⑥ ６枚もの対象者通知 0 － 

その他１枚もの 
⑦ １枚もの市外等対象者通知 858 1-A0001～1-A0858 

4,596件 
⑧ ２枚もの市外等対象者通知 3,738 2-A0001～2-A3738 

その他２枚もの 
⑨ ３枚もの市外等対象者通知 2,435 3-A0001～3-A2435 

3,036件 
⑩ ４枚もの市外等対象者通知 601 4-A0001～4-A0601 

その他３枚もの 
⑪ ５枚もの市外等対象者通知 40 5-A0001～5-A0040 

42件 
⑫ ６枚もの市外等対象者通知 2 6-A0001～6-A0002 

合 計 件 数 10,463件 

 

 

 

＜北区役所＞ 

箱入れ 納 品 通 知 送付者数 連 番 合 計 

１枚もの 
① １枚もの対象者通知 1,464 1-00326#～1-01789# 

7,900件 
② ２枚もの対象者通知 6,436 2-01296#～2-07731# 

２枚もの 
③ ３枚もの対象者通知 3,875 3-00855#～3-04729# 

4,476件 
④ ４枚もの対象者通知 601 4-00280#～4-00880# 

３枚もの 
⑤ ５枚もの対象者通知 61 5-00037#～5-00097# 

62件 
⑥ ６枚もの対象者通知 1 6-00001# 

その他 

⑦ １枚もの市外等対象者通知 58 1-A0859～1-A0916 

517件 

⑧ ２枚もの市外等対象者通知 242 2-A3739～2-A3980 

⑨ ３枚もの市外等対象者通知 179 3-A2436～3-A2614 

⑩ ４枚もの市外等対象者通知 37 4-A0602～4-A0638 

⑪ ５枚もの市外等対象者通知 1 5-A0041 

⑫ ６枚もの市外等対象者通知 0 － 

合 計 件 数 12,955件 
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＜東区役所＞ 

箱入れ 納 品 通 知 送付者数 連 番 合 計 

１枚もの 
① １枚もの対象者通知 1,268 1-01790#～1-03057# 

7,118件 
② ２枚もの対象者通知 5,850 2-07732#～2-13581# 

２枚もの 
③ ３枚もの対象者通知 3,881 3-04730#～3-08610# 

4,522件 
④ ４枚もの対象者通知 641 4-00881#～4-01521# 

３枚もの 
⑤ ５枚もの対象者通知 37 5-00098#～5-00134# 

38件 
⑥ ６枚もの対象者通知 1 6-00002# 

その他 

⑦ １枚もの市外等対象者通知 44 1-A0917～1-A0960 

551件 

⑧ ２枚もの市外等対象者通知 243 2-A3981～2-A4223 

⑨ ３枚もの市外等対象者通知 193 3-A2615～3-A2807 

⑩ ４枚もの市外等対象者通知 66 4-A0639～4-A0704 

⑪ ５枚もの市外等対象者通知 5 5-A0042～5-A0046 

⑫ ６枚もの市外等対象者通知 0 － 

合 計 件 数 12,229件 

 

 

 

＜白石区役所＞ 

箱入れ 納 品 通 知 送付者数 連 番 合 計 

１枚もの 
① １枚もの対象者通知 1,003 1-03058#～1-04060# 

5,656件 
② ２枚もの対象者通知 4,653 2-13582#～2-18234# 

２枚もの 
③ ３枚もの対象者通知 2,892 3-08611#～3-11502# 

3,482件 
④ ４枚もの対象者通知 590 4-01522#～4-02111# 

３枚もの 
⑤ ５枚もの対象者通知 34 5-00135#～5-00168# 

35件 
⑥ ６枚もの対象者通知 1 6-00003# 

その他 

⑦ １枚もの市外等対象者通知 19 1-A0961～1-A0979 

341件 

⑧ ２枚もの市外等対象者通知 173 2-A4224～2-A4396 

⑨ ３枚もの市外等対象者通知 111 3-A2808～3-A2918 

⑩ ４枚もの市外等対象者通知 36 4-A0705～4-A0740 

⑪ ５枚もの市外等対象者通知 2 5-A0047～5-A0048 

⑫ ６枚もの市外等対象者通知 0 － 

合 計 件 数 9,514件 
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＜厚別区役所＞ 

箱入れ 納 品 通 知 送付者数 連 番 合 計 

１枚もの 
① １枚もの対象者通知 714 1-04061#～1-04774# 

3,918件 
② ２枚もの対象者通知 3,204 2-18235#～2-21438# 

２枚もの 
③ ３枚もの対象者通知 1,833 3-11503#～3-13335# 

2,117件 
④ ４枚もの対象者通知 284 4-02112#～4-02395# 

３枚もの 
⑤ ５枚もの対象者通知 30 5-00169#～5-00198# 

32件 
⑥ ６枚もの対象者通知 2 6-00004#～6-00005# 

その他 

⑦ １枚もの市外等対象者通知 16 1-A0980～1-A0995 

272件 

⑧ ２枚もの市外等対象者通知 153 2-A4397～2-A4549 

⑨ ３枚もの市外等対象者通知 75 3-A2919～3-A2993 

⑩ ４枚もの市外等対象者通知 27 4-A0741～4-A0767 

⑪ ５枚もの市外等対象者通知 1 5-A0049 

⑫ ６枚もの市外等対象者通知 0 － 

合 計 件 数 6,339件 

 

 

 

＜豊平区役所＞ 

箱入れ 納 品 通 知 送付者数 連 番 合 計 

１枚もの 
① １枚もの対象者通知 1,063 1-04775#～1-05837# 

6,245件 
② ２枚もの対象者通知 5,182 2-21439#～2-26620# 

２枚もの 
③ ３枚もの対象者通知 3,212 3-13336#～3-16547# 

3,871件 
④ ４枚もの対象者通知 659 4-02396#～4-03054# 

３枚もの 
⑤ ５枚もの対象者通知 42 5-00199#～5-00240# 

42件 
⑥ ６枚もの対象者通知 0 － 

その他 

⑦ １枚もの市外等対象者通知 19 1-A0996～1-A1014 

313件 

⑧ ２枚もの市外等対象者通知 145 2-A4550～2-A4694 

⑨ ３枚もの市外等対象者通知 110 3-A2994～3-A3103 

⑩ ４枚もの市外等対象者通知 35 4-A0768～4-A0802 

⑪ ５枚もの市外等対象者通知 4 5-A0050～5-A0053 

⑫ ６枚もの市外等対象者通知 0 － 

合 計 件 数 10,471件 
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＜清田区役所＞ 

箱入れ 納 品 通 知 送付者数 連 番 合 計 

１枚もの 
① １枚もの対象者通知 561 1-05838#～1-06398# 

3,272件 
② ２枚もの対象者通知 2,711 2-26621#～2-29331# 

２枚もの 
③ ３枚もの対象者通知 1,511 3-16548#～3-18058# 

1,752件 
④ ４枚もの対象者通知 241 4-03055#～4-03295# 

３枚もの 
⑤ ５枚もの対象者通知 23 5-00241#～5-00263# 

23件 
⑥ ６枚もの対象者通知 0 － 

その他 

⑦ １枚もの市外等対象者通知 11 1-A1015～1-A1025 

147件 

⑧ ２枚もの市外等対象者通知 80 2-A4695～2-A4774 

⑨ ３枚もの市外等対象者通知 43 3-A3104～3-A3146 

⑩ ４枚もの市外等対象者通知 13 4-A0803～4-A0815 

⑪ ５枚もの市外等対象者通知 0 － 

⑫ ６枚もの市外等対象者通知 0 － 

合 計 件 数 5,194件 

 

 

 

＜南区役所＞ 

箱入れ 納 品 通 知 送付者数 連 番 合 計 

１枚もの 
① １枚もの対象者通知 759 1-06399#～1-07157# 

4,318件 
② ２枚もの対象者通知 3,559 2-29332#～2-32890# 

２枚もの 
③ ３枚もの対象者通知 2,018 3-18059#～3-20076# 

2,351件 
④ ４枚もの対象者通知 333 4-03296#～4-03628# 

３枚もの 
⑤ ５枚もの対象者通知 12 5-00264#～5-00275# 

12件 
⑥ ６枚もの対象者通知 0 － 

その他 

⑦ １枚もの市外等対象者通知 189 1-A1026～1-A1214 

1,750件 

⑧ ２枚もの市外等対象者通知 977 2-A4775～2-A5751 

⑨ ３枚もの市外等対象者通知 502 3-A3147～3-A3648 

⑩ ４枚もの市外等対象者通知 78 4-A0816～4-A0893 

⑪ ５枚もの市外等対象者通知 4 5-A0054～5-A0057 

⑫ ６枚もの市外等対象者通知 0 － 

合 計 件 数 8,431件 
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＜西区役所＞ 

箱入れ 納 品 通 知 送付者数 連 番 合 計 

１枚もの 
① １枚もの対象者通知 1,112 1-07158#～1-08269# 

6,373件 
② ２枚もの対象者通知 5,261 2-32891#～2-38151# 

２枚もの 
③ ３枚もの対象者通知 2,953 3-20077#～3-23029# 

3,463件 
④ ４枚もの対象者通知 510 4-03629#～4-04138# 

３枚もの 
⑤ ５枚もの対象者通知 44 5-00276#～5-00319# 

46件 
⑥ ６枚もの対象者通知 2 6-00006#～6-00007# 

その他 

⑦ １枚もの市外等対象者通知 19 1-A1215～1-A1233 

278件 

⑧ ２枚もの市外等対象者通知 134 2-A5752～2-A5885 

⑨ ３枚もの市外等対象者通知 99 3-A3649～3-A3747 

⑩ ４枚もの市外等対象者通知 25 4-A0894～4-A0918 

⑪ ５枚もの市外等対象者通知 1 5-A0058 

⑫ ６枚もの市外等対象者通知 0 － 

合 計 件 数 10,160件 

 

 

 

＜手稲区役所＞ 

箱入れ 納 品 通 知 送付者数 連 番 合 計 

１枚もの 
① １枚もの対象者通知 814 1-08270#～1-09083# 

4,351件 
② ２枚もの対象者通知 3,537 2-38152#～2-41688# 

２枚もの 
③ ３枚もの対象者通知 1,810 3-23030#～3-24839# 

2,079件 
④ ４枚もの対象者通知 269 4-04139#～4-04407# 

３枚もの 
⑤ ５枚もの対象者通知 24 5-00320#～5-00343# 

24件 
⑥ ６枚もの対象者通知 0 － 

その他 

⑦ １枚もの市外等対象者通知 16 1-A1234～1-A1249 

235件 

⑧ ２枚もの市外等対象者通知 137 2-A5886～2-A6022 

⑨ ３枚もの市外等対象者通知 57 3-A3748～3-A3804 

⑩ ４枚もの市外等対象者通知 22 4-A0919～4-A0940 

⑪ ５枚もの市外等対象者通知 3 5-A0059～5-A0061 

⑫ ６枚もの市外等対象者通知 0 － 

合 計 件 数 6,689件 


