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法人二税申告書用紙封入封緘等業務仕様書 

１ 業務概要 

（１）対象業務   法人二税申告書用紙封入封緘等業務 

（２）業務実施場所  岩手県公会堂（ただし、令和４年４月から８月までの間とし、翌月以降は県

が指定する場所とする。） 

（３）業務内容 

① 法人二税申告書用紙等の仕分け、封入封緘業務 

② 上記に付随する業務 

  【基本的な作業手順】   

項  目 作 業 内 容 

①印字済み帳

票切り離し 

個別法人の情報を印字した帳票は、連続帳票となっており、個別法人分に切

り離す 

②添付書類の

セット 

法人の区分等により添付する申告書等の様式が異なるため、封入前に事前に

セットする(約 10 パターン) 

③封入作業 法人区分等ごとにセットした各様式及びお知らせ文書（数種類）を封入 

④封緘作業 封筒を糊付けし封緘 

⑤件数把握 地域・郵送料ごとに仕分けした件数を確認し、データと照合⇒県に引渡し 

 

２ 業務日程及び業務時間 

（１）業務日程 

   下記年間計画を基本とし、業務量の増減、業務実施場所の状況等に応じて県と受託者が協議 

  のうえ調整する。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

※ 予定業務量は、確定申告分を１件とし、予定申告並びに均等割のみの申告分については、 

添付書類が少ないことから 0.7 を乗じた件数(小数点以下の端数は切り捨てる。)。 

（２）業務時間 

 原則として午前９時 15分から午後５時までとする。業務時間を延長する場合には、県と受託

者が予め協議する。 

 予定業務量(件)※ 予定作業 

日数(日) 
作 業 予 定 日 

確定 予定等 計 

４月 7,829 405 8,234 ８ ５、６、７，８、11、12、13、14 

５月 1,296 141 1,437 ３ 17、18、19 

６月 1,862 100 1,962 ３ 13、14、15 

７月 2,135 672 2,807 ３ 13、14、15 

８月 1,344 133 1,477 ３ 16、17、18 

９月 1,637 249 1,886 ３ 12、13、14 

10月 2,287 1,822 4,109 ５ 13、14、17、18、19 

11月 762 175 937 ２ 14、15 

12月 511 340 851 ２ 12、13 

１月 3,196 398 3,594 ４ 16、17、18、19 

２月 601 219 820 ２ 13、14 

３月 1,345 464 1,809 ３ 13、14、15 

合計 24,805 5,118 29,923 41  


