
 

放送大学学園印刷教材等梱包・発送業務委託 仕様書（案） 

 

1. 件  名  放送大学学園印刷教材等梱包・発送業務委託 

 

2. 業務概要 

放送大学の学生（約 9 万人）等に対して、年間を通じて所定の時期に約 400～

450 科目の印刷教材、通信指導問題、及び各種印刷物（以下「教材等」という。

詳細については仕様書別紙 1 参照）を、放送大学学園（以下「本学園」という。）

が提供するデータに基づき、個々の学生等ごとに組み合わせてピッキングし、年

間約 40 万個の荷造り梱包・発送作業を行う（年 間 デ ー タ 提 供 回 数 約 150

回 ） 。  

また、上記梱包作業を行う建物内に入庫した教材等を一元的かつ安全に同建物

内で保管するとともに、保管されている教材等のうち、対象となったすべての教

材等に、正誤表・追補等の挟み込み作業を行う。 

なお、上記の業務を実行するための梱包業務管理システムを開発する必要があ

る。（このシステムについては、2024 年 5 月 31 日までに完成させること。5 月

1 日から完成まではテスト期間とする。）梱包業務管理システムについては、「5.

委託業務の詳細」に示した業務を、本学園が提供するデータ（仕様書別紙参照）

を基に電子的な検証が可能で、迅速かつ間違いなく遂行できるものとする。 

 

3. 委託期間 2024 年 5 月 1 日～2028 年 4 月 30 日 

 

4. 受託者の条件 

（1）梱包業務管理システムを利用して発送対象者ごとにピッキングを行う類似

の梱包業務を適正に行ってきた実績があること。 

（2）梱包業務に関する人材を確保し、繁忙期においても本学園が指示する期限ま

でに業務を完了できること。 

（3）教材等を学生等ごとに正確にピッキングし､印刷教材及び通信指導問題につ

いては最大１日 5,000 件、科目登録申請要項等の各種印刷物については最大

１日 10,000 件を梱包処理する能力を有すること。 

（4）放送大学学園本部から 80km 以内あるいは、公共交通機関（航空機を除く）

を利用し、おおよそ３時間以内で移動できる場所に、800 ㎡以上の作業場所

（一時保管も含む。）及び 800 パレット程度の保管場所を有し、併せてこれ

らの場所を同一建物内に用意できること。 

（5）本学園が提供するデータを使用し、梱包の迅速化及び誤発送を未然に防止す

るシステムを用意し、運用できること。当該システムにより、印刷教材及び

通信指導問題については、記載のバーコードに基づき、ピッキング検査を行

い、誤発送を防ぐこと。 

（6）梱包物発送後、本学園より学生宛て送付物の過不足問合せ等が行われた場合
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は、速やかにピッキング履歴・重量検査・在庫照合の作業ログを電子データ

で提出するとともに、間違いなく梱包作業が行われたことを実証できるこ

と。 

（7）作業の各工程を管理し、全体のマネジメントを適切に行う体制を整備できる

こと。 

（8）プライバシーマーク又は情報セキュリティマネジメントシステム(ISMS)適

合性認証を取得していること、もしくはそれに準ずる措置を講じていると認

められること。 

（9）環境マネジメントを考慮し、ISO14001 の認証を取得していること、もしく

はそれに準ずる措置を講じていると認められること。 

（10）災害の発生等により、当初業務実施予定の施設等が使用できない場合は、代替施

設等を速やかに用意し対応できること。代替施設等は、原則、放送大学学園か

ら公共交通機関（航空機を除く）を利用しおおよそ４時間以内で移動できる

こととする。 

（11）上記（1）～（10）について、これを証明する資料を提出すること。 

 

5. 委託業務の詳細 

（1）梱包物の内容、対象者及び時期 

仕様書別紙 1 のとおりとし、本学園の指示に従う。 

（2）梱包する教材等の受け取り及び管理 

イ 梱包する教材等は、本学園が受託者の作業場所に搬入する（フォークリフ

ト等による荷降ろしは受託者が行う）。搬入された教材等は受託者が厳重

に管理・保管する。 

ロ 教材等については、仕様書別紙 2-1～2-3 により日々の在庫・入出庫数等

を記録し、作業日翌日に日報、翌月初めに月報をそれぞれ報告する。 

（3）梱包材及び荷造りに要する資材 

イ 梱包材は、仕様書別紙 3 で指示する規格とし、受託者が調達し、仕様書別

紙 3 のとおりの印字をすること。なお、指示する規格以外で、業務が効率

的に実施でき、安価に調達できる梱包材がある場合は、本学園と受託者が

協議の上別途決定できるものとする。また、本学園の特に指示するものに

ついては、縦長の梱包物は表面の右上部に、横長の梱包物は右側部に、「■

■■ 速達 ■■■」と朱書きの印字をすること。 

なお、梱包材の規格及び印字については、事前に本学園の了解を得ること。 

ロ 本作業に係わる作業上必要と認められる梱包材、運搬機器、事務用機器（デ

ータ読込・保存専用端末、サーバ等）及び事務用品・消耗品及び梱包機器

消耗品等については、受託者が用意する。 
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（4）梱包データの提供 

本学園は、受託者に対して梱包作業に必要な次のデータ等を提供する。 

また、年 2 回程度、本学園が提供する科目コードの新規追加情報及び削除情

報（仕様書別紙 4-1）を使用し、受託者の科目マスタデータを更新すること。 

イ 対象が学生個人 

① 梱包データ（個人発送用）（オンラインストレージによる。詳細は仕様

書別紙 4-2 のとおり） 

② 発送対象チェックリスト（詳細は仕様書別紙 4-3 のとおり） 

③ 料金後納郵便物差出票（詳細は仕様書別紙 4-4 のとおり） 

④ その他作業に必要な資料 

ロ 対象が団体入学機関又は学習センター・サテライトスペース等 

① 梱包データ（団体発送用）（電子メール等による。詳細は仕様書別紙 4-

5 のとおり） 

② その他作業に必要な資料 

（5）梱包データ受信・ピッキングリスト等出力作業 

受託者は、本学園指定のサーバに保存されたデータを受託者の端末に保存

し、ピッキングリスト、封入物リスト及び住所ラベル（仕様書別紙 5 のとお

り）を出力する。なお、住所ラベルの規格については、事前に本学園の了解を

得ること。 

また、受託者は、データの受信後、速やかに電子メール等にて受信報告を行

う。なお、データの送受信に関する必要事項は別途協議により決定するが、不

測のエラーが発生した場合にあっては、その都度協議の上対応すること。 

（6）ラベル貼り 

住所ラベルを受託者が調達した梱包材に貼り付けること。 

（7）ピッキング作業／教材発送（バーコードによる検査有り） 

イ ピッキングリストの表示に基づき、印刷教材及び通信指導問題を含む教材

等を、原則、先入れ先出しにより、封入物リストと併せて梱包する。 

ロ 印刷教材及び通信指導問題については、記載のバーコードに基づき、ピッ

キング検査を行う。 

ハ 梱包対象は，印刷教材及び通信指導問題を含む教材等とする。 

ニ 学生個人宛て梱包について、郵便局への搬入期限は 1 日 5,000 件以内の

場合はデータ送信後 2 日以内、5,000 件を超える場合は、5,000 件につき

1 日を加えた日数以内とする。 

団体等宛て梱包について、宅配業者への出荷期限は本学園が梱包データ

（団体発送用）（仕様書別紙 4-5）により指示する日程とする。 

なお、繁忙期においては、本学園の要請によって土日祝日も作業に協力す

ること。（過去の繁忙期における土日祝日の作業実績については、2022 年

度第 2 学期教材等発送期間中 2 日間（9 月中）、2023 年度第 1 学期教材等

発送期間中 2 日間（3 月中）の作業を実施している。） 
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（8）ピッキング作業／科目登録申請要項発送（バーコードによる検査なし） 

イ ピッキングリストの表示に基づき、科目登録申請要項等を学生ごとにピッ

キングし、封入物リストと併せて本学が指定する順により梱包する。 

ロ 梱包対象は、“科目登録申請要項”“授業科目案内”“面接授業開設科目

一覧”“面接授業時間割表”を含む各種印刷物等とする。 

ハ “面接授業開設科目一覧”“面接授業時間割表”は７つの地域ブロックご

とに対応したものを梱包する。 

ニ ピッキングリストに基づき、製品を確認しながら封入物リストと併せて封

入する。 

ホ 学生個人宛て梱包について、郵便局への搬入期限はデータ送信後 10 日以内

とする。 

団体等宛て梱包について、宅配業者への出荷期限は本学園が梱包データ

（団体発送用）（仕様書別紙 4-5）により指示する日程とする。 

（9）郵送用荷造（区分等）作業 

バーコード等による検査が終了し、梱包された教材等について、郵便番号別に

区分し、PP バンド等で結束し、荷崩れしないようにストレッチフィルムで固

定する。 

（10）梱包後の印刷教材等の発送作業（学生個人宛て） 

イ 発送は郵便（第四種）により行う。 

ただし、郵便（第四種）以外の安価な料金で発送できる場合は、本学園と

受託者が協議の上別途発送方法を決定できることとする。 

なお、郵便料金は本学園が負担する。 

ロ 郵便の差出には、集配普通局（統括センターの機能を有する郵便局）又はこれ

に準ずる集配能力がある本学が指定した郵便局を使用する。ただし、効果的・

効率的に発送を行うことができる場合は本学園と受託者が協議の上別の

郵便局を決定できるものとする。 

ハ 差出にあたっては、本学園が渡す料金後納郵便物差出票を使用する。 

ニ 本学園の指示する日程により、郵便局の窓口まで、事前に発送数・内容（料

金後納郵便物差出票の内訳等）を連絡調整の上、梱包物を搬入する。 

ホ 本学園の指示により宅配便等を使用する場合は、本学園が指示する業者を

使用する。 

ただし、本学園が指示する業者より安価に送付できる場合は、本学園と受

託者が協議の上別途決定できるものとする。 

なお、宅配便等に係る配送料は本学園が負担する。 

ヘ 上記郵便後納票及び宅配便の利用歴情報は、本学園が別途指示する日まで

に本学園へ提出する。 
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（11）梱包後の印刷教材等の発送作業（団体等宛て） 

イ 発送は宅配便により行う。 

なお、宅配便等に係る配送料は本学園が負担する。 

ロ 宅配便の発送には、本学園の指示する業者を使用する。ただし、本学園が

指示する業者より安価に送付できる場合は、本学園と受託者が協議の上別途

決定できるものとする。 

また、本学園が指示する場合には、車両を手配し発送を行うこと。（2022

年度の実績は京都府 2 件、千葉県 1 件） 

（12）発送完了データの送信 

受託者は、梱包物の出荷完了後、本学園に対して速やかに出荷完了の報告を

行う。なお、通信料は受託者の負担とする。 

イ 学生個人宛て 

教材等を郵便局等へ搬入の都度、速やかに搬入完了データ（詳細は仕様書

別紙 6-1 のとおり）を本学園指定のオンラインストレージに格納するとと

もに、電子メール等にて報告する。 

ロ 団体等宛て 

出荷完了後、発送日と配送トレース番号を本学園へ電子メール等にて報告

する（別紙 6-2 参照）。 

（13）印刷教材の保管業務 

受託者は、印刷教材等梱包業務を行う建物内に搬入した教材等を以下の要領

で、一元的にかつ安全に同建物内で保管する。 

イ 印刷教材はパレット上に保管する。また、パレットは科目ごとに管理し、

2,500 部程度を上限として保管する。パレットを重ねての保管は印刷教材

が破損・折損することから、行わないこと。 

ロ 印刷教材の梱包・発送業務の進捗に伴い、印刷教材部数が減少してきた科

目については、業務に支障をきたさない範囲内で、複数の科目を科目ごと

のまとまりで一つのパレットに集約して保管すること。 

なお、学期開始前の準備として本学園の指示により搬入した印刷教材は、

作業に必要な範囲内でパレットを分割する以外は、極力パレット数を集約

すること。 

ハ 保管業務の対象となる教材等は、本学園の資産であるため、入退出管理を

含めた防犯システムを備えた建物内において厳重な保管体制のもとに保

管すること。 

二 印刷教材の入出庫及び在庫数をシステム上で管理すること。また、本学園

の指示があったときは、教材等の在庫数確認のため、入出庫数、在庫数（パ

レット数も含む）の報告を速やかに行うこと。 

ホ 印刷教材の建物内入庫作業にあたっては、運搬業者と調整の上、適切に実
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施すること。 

（14）残部となった印刷教材等 

残部となった印刷教材等は、以下のとおり取り扱うものとする。 

イ 受託者は、残部を本学園の指示に従って指定する場所に返却する際、本学

園に対し、出庫手数料の請求ができるものとする。返却は原則一括返却と

し、一部返却の場合も、同様に出庫手数料の請求ができるものとする。 

ロ 本学園が指示した場合には、受託者は破砕等の方法により残部を処分する

ものとする。この処分に係る費用については原則受託者が負担する。なお、

CD・DVD 等が添付されている印刷教材については、この限りではない。 

処分を指示する印刷教材は 7,000 冊程度、テレビ番組表等については

3,000 セット程度の処分を想定している（年間）。 

（15）保管業務の対象となるパレット数量 

最大で約 800 パレット、最大で約 800,000 部が想定される。なお、保管する

パレット数については、月の末日ごとに増減数を管理すること。 

（16）印刷教材の保管場所 

印刷教材等梱包業務を行う建物内とする。ただし、印刷教材の保管量が許容

量を超えるときは、本学園と受託者が協議の上、同業務を行う建物以外の外部

倉庫での保管を認めるものとする。 

（17）正誤表・追補等の挟み込み作業 

イ 受託者に保管されている教材等のうち、挟み込みの対象となったすべての

教材等に、正誤表・追補等の挟み込み作業を行うこと。 

ロ 挟み込みにあたっては、印刷教材の損傷、汚損、折損、並びに、挟み込み

漏れがないよう充分に注意すること。 

ハ 科目及び「刷り」に対応して（「刷り」の表示に基づいて）、本学園の指

示に従い挟み込みを行い、クラフト紙に再梱包し、荷崩れ防止のため必要

に応じて、ストレッチフィルムで固定すること。 

二 挟み込み作業が発生したときは、本学園からの指示書（依頼書）に基づき

作業を行い、作業が完了したときは、作業完了報告を行うこと。 

なお、2022 年度においては、6 月（3 科目、3,463 枚）及び 1 月（3 科目、

4,743 枚）に作業を指示した。 

（18）挟み込み作業場所 

印刷教材等梱包業務を行う建物内とする。ただし、挟み込み作業の対象とな

る教材等が許容量を超えるときは、本学園と受託者が協議の上、同業務を行う

建物以外の外部倉庫での作業を認めるものとする。 

（19）印刷教材の棚卸実査 

本学園は、年２回程度、印刷教材が適切に保管されているか棚卸実査により

確認を行う。また、外部監査法人の棚卸実査により、保管倉庫内に担当者が立
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ち入る必要があるため、受託者は適切に対応、協力するものとする。なお、棚

卸実査においては、受託者は棚卸期間前に、所定のフォーマットに棚札を出力

し、保管する全パレットに貼付したうえで、保管する印刷教材在庫すべての棚

卸確認表（詳細な保管場所の情報を含む）を作成すること。 

（20）不良印刷教材の取扱い（破損、折損及び変質等による不良） 

イ 保管中又は梱包作業中に発生した不良印刷教材及び搬入検収時には判明

しないクラフト内の不良について、判明の都度、良品印刷教材とは別に管

理し、月次で科目ごとの不良印刷教材部数を本学園に報告すること。 

ロ 出版社の瑕疵による不良印刷教材以外については、本学園、受託者、出版

社の三者で対応を協議することとする。なお、不良印刷教材については、

例年 150 冊程度発生している。 

（21）作業報告 

日々の梱包・発送作業件数を印刷教材等梱包作業実績報告書（仕様書別紙 7-

1）及び梱包作業集計表（仕様書別紙 7-2）にまとめ、在庫・入出庫等（仕様書

別紙 2-1～2-3）及び団体発送実績（仕様書別紙 6-2）とともに、作業日翌日に

日報、翌月初めに月報をそれぞれ報告する。 

（22）請求手続 

月次の請負代金請求手続きは、仕様書別紙 8 のとおり行うものとする。ま

た、請求にあたっては、請求前に各担当課（係）に作業内容及び請求金額の内

訳確認を行うこととする。 

 

6. 契約方法について 

契約は単価契約とする。 

 

7. 秘密情報 

（1）本契約において、秘密情報とは、本契約締結日以降、本学園が受託者に開示

する情報のうち、本学園が秘密情報であると指定したものを指す。 

（2）前項にかかわらず、受託者により、秘密情報が以下に該当する情報である旨

を証明する通知がなされ、本学園が当該通知の内容が適正であるものと判断

した場合には、当該秘密情報は秘密保持義務を負わないものとする。 

 既に公知、公用の情報 

 開示後、受託者の責めによらず公知、公用となった情報 

 開示を受けたときに既に受託者が知得していた情報 

 開示を受けた後、正当な権限を有する第三者により守秘義務を負うこ

となしに受託者が入手した情報 

 受託者が開示された情報と無関係に開発、創作した情報 

 法令により開示することが義務付けられた情報 
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8. 秘密保持 

（1）受託者は、本調達業務に着手する以前に秘密情報管理者を選任し、本学園に

書面にて通知すること。また、秘密情報管理者が変更された場合、速やかに

変更事項を書面にて通知すること。 

（2）受託者は、本調達業務に着手する以前に秘密情報にアクセスする作業者の名

簿を作成し、本学園に提出すること。また、作業者の変更が生じた場合、速

やかに変更事項を書面にて提出すること。 

（3）受託者は、本学園から開示された秘密情報を秘密として保持すること。いか

なる場合も、秘密情報にアクセスする作業者の名簿に記載されていない第三

者に秘密情報を開示、漏洩、公表してはならない。 

（4）受託者は秘密情報を秘密にしておくために合理的な安全保証の予防措置を

取らなければならない。 

（5）全ての秘密情報は本学園の所有物であり、かつ本学園の所有物のまま残るこ

とを確認する。受託者は秘密情報についていかなる権利も有さない。 

（6）秘密情報の目的外利用は禁止する。 

（7）秘密情報の引き渡し、及び受領については、日時、種類、受取人等記録をつ

けること。 

（8）秘密情報の複写については、原則禁止とする。ただし事前に本学園の許可を

得た場合については、この限りではない。 

（9）秘密情報の保管については、施錠管理等適切な対策を施すこと。 

（10）秘密情報を電子データとして送受信する場合は、漏洩等の事故が発生しな

いように、適切な措置を講じること。 

（11）秘密情報の紛失等の事故が発生した場合に、受託者は速やかに本学園担当

者に報告するとともに、最善の策を講じなければならない。 

（12）受託者は、「独立行政法人等の保有する個人情報の保護に関する法律」を

遵守するとともに個人情報保護法等の関連法令を遵守し、秘密情報を取り扱

う業務を適正に履行すること。 

（13）受託者は、本業務の実施にあたり本学園のセキュリティポリシーを厳守す

ること。セキュリティポリシーについては契約後に本学園担当者より提供す

る。 

（14）本学園は、受託者の秘密保持の状況を確認するために、年 1 回以上の定期

的検査を行う。 

 

9. 秘密情報の返却 

（1）受託者は、契約期間満了後、速やかに秘密情報の現物、複写、要約、及び各
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業務につき直接発生した二次的資料を本学園に返却、又は破棄し、一切のこ

れらの資料を保管しないものとする。本学園から提出された秘密情報等の資

料については、シュレッダー等で判読できないようにしてから廃棄するこ

と。契約期間中であっても、本学園からの要求があったときは、同様に返却、

又は破棄すること。 

（2）受託者は、秘密情報を本調達範囲の業務のために使用するものとし、その他

の目的、及び用途で使用してはならない。 

（3）（1）の規定にかかわらず、本学園の指示又は承諾がある場合、認められた

範囲と期間に限り、受託者は資料を保管できるものとする。 

 

10. 秘密情報に係る損害賠償 

受託者が、本契約に違反して秘密情報を外部に漏洩したり、持ち出したりし

たことを起因として、本学園又は関係機関が損害を被った場合には、本学園は

受託者に対して損害賠償を請求し、かつ本学園が適当と考える必要な措置を取

ることを請求できる権利を有する。 

 

11. その他 

（1）第三者への委託 

イ 本委託業務を第三者に委託してはならない。 

ロ イにかかわらず、本委託業務のために必要がある場合で、かつ、本学園が

事前の書面によりこれを承諾した場合に限り、本件を第三者（以下「再委託

先」という。）に委託することができる。この場合において、受託者は再委

託先に受託者同様の守秘義務を負わせるものとする。また、受託者は損害

賠償も含めて、再委託先の監督責任を負うものとする。 

（2）検査及び契約解除 

イ 本学園は、いつでも本委託業務の作業場所に立ち入り、受託者の立会いの

もと、本学園の指示する方法により、業務の実施状況等を検査し、報告を

求めることができる。なお、受託者は正当な理由なくこれを拒否すること

はできない。 

ロ 検査の結果、受託者の実施内容が、仕様書の内容を満たさない状態等であ

ると判断した場合には、口頭又は書面により改善要求を行うとともに、今

後の対応への改善計画書の提出及び支払金額の減額措置等を行うことが

できる。 

それでもなお、受託者が改善要求等に従わない場合、及び、本学園の担当

者が、受託者が提出した改善計画書に基づき、履行状況の確認をした結果、

改善計画書に基づかない履行をしていることが判明した場合には、契約を

解除することができる。 

ハ 書面による改善要求が２回を超えた場合には、契約を解除することができ
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る。 

この契約解除により、受託者が本業務を実施するために負担した経費及び

損害等については、受託者は請求できないものとする。ただし、業務の出

来高部分のうち本学園の検査に合格したものについては、この限りではな

い。 

（3）破損等の場合の補償 

イ 受託者は、教材等が滅失、破損又は変質した場合には、速やかに本学園に

通知する。 

ロ 受託者は、滅失、破損又は変質の原因が受託者の責に帰すべき場合には、

本学園の指示に従い、受託者の負担により、代品の提供又は損害賠償を行

うものとする。 

（4）落札に伴う教材等の移管 

イ 現保管場所からの搬送及び搬入にかかる費用は受託者の負担とする。（想

定される教材等数量：500 パレット程度） 

ロ 委託期間満了時における教材等保管在庫の搬出にかかる費用は受託者の

負担とする。（想定される教材等数量：500 パレット程度） 

ハ 移管の時期については、本学園、現受託者及び新受託者の三者が協議の上、

決定する。 

（5）その他 

イ この仕様書に定めのない事項については、双方が協議の上、これを定める

ものとする。 

ロ その他詳細は、本学園の指示によるものとする。 



梱包物内容・送付対象・スケジュール一覧

数量（2022年6月～2023年5月実績）

梱包物内容 スケジュール 学生個人 団体入学機関等

No 発送区分名称
ﾋﾟｯｷﾝｸﾞ
区分

梱包物名称
仕上
規格

ページ数 担当部署
種類数
（予定）

バーコード
有無

送付対象 印刷物等
搬入予定時期

作業時期
（延作業日数）

出荷最終期限 部数 梱包数 部数 梱包数

1 夏季集中科目教材
発送

個別
※発送先ごとに
異なる。

・「夏季集中科目」の印刷
教材

A5 200～400
程度

教務課 約10 ○ ・集中科目履修生
・学習ｾﾝﾀｰ/ｻﾃﾗｲﾄｽﾍﾟｰｽ/
学園本部

６月中旬 ６～７月
(9日程度・デー

タ3回分）

７月上旬 3,541 849 0 60

1 個別 ・「夏季集中科目」の通信
指導問題

A5 3～20程
度

学生課 約10 ○ ・集中科目履修生
・学習ｾﾝﾀｰ/ｻﾃﾗｲﾄｽﾍﾟｰｽ/
学園本部

3,611 318

1 個別 ・学生生活の栞（学部用） A5 210 学習センター
支援室

1 ○ ・集中科目履修生 784 0

1 個別 ・第１学期番組表 A5 16 企画管理課 1 × ・集中科目履修生 784 0

2 第２学期科目登録
申請要項発送

共通
※所属ごとで共
通

・第２学期科目登録申請要
項（学部・大学院別）

A4 20・12 学生課、教
務課

2 × ・第２学期在籍予定学生
（学部・大学院別）
・団体入学機関

６月下旬 ６～７月
（10～14日程

度）

７月上旬 67,045 67,045 201 26

2 ・第２学期授業科目案内
（学部・大学院別）

A4 104・48 広報課 2 × ・第２学期在籍予定学生
（学部・大学院別）

67,045 215

2 ・第２学期面接授業時間割
表（所属ブロック別）

A4 94～390 学習センター
支援室

9 × ・第２学期在籍予定学生
（学部のみ）
・団体入学機関（学部の
み）

64,537 196

2 ・第２学期面接授業開設科
目一覧

A4 64 学習センター
支援室

1 × ・第２学期在籍予定学生
（学部のみ）

64,537 172

3 夏季集中科目試験
問題発送

個別
※発送先ごとに
異なる。

・「夏季集中科目」の単位
認定試験問題

A5 2～4 学生課 5 〇 ・集中科目履修生
・団体入学機関
・学習ｾﾝﾀｰ/ｻﾃﾗｲﾄｽﾍﾟｰｽ

７月下旬 ８月上旬
（3日程度）

８月上旬 3,606 848 318 63

4 第２学期教材発送 個別
※発送先ごとに
異なる。

・第２学期印刷教材 A5 200～400
程度

教務課 約400
～450

○ ・対象科目履修学生
・団体入学機関
・(新規科目のみ)学習ｾﾝ
ﾀｰ/ｻﾃﾗｲﾄｽﾍﾟｰｽ/学園本部

７月中旬
～

８～１０月
（50日程度）
（ピーク9月中

旬～末）

１０月中旬 158,809 89,772 16,336 1,254

4 ・学生生活の栞（学部・大
学院別）

A5 210・192 学習センター
支援室

2 ○ ・新入生（特別聴講学生
を除く）
・団体入学機関

10,512 859

4 ・学生生活の栞（特別聴講
学生用）

A5 52 連携教育課 1 〇 ・特別聴講学生
・団体入学機関

1,969 1,290

4 ・第２学期番組表 A5 16～20 企画管理課 1 × ・全学生
・団体入学機関

83,310 1,374

4 ・体育実技履修の手引 A5 50 学生課 1 ○ ・対象科目履修学生
・団体入学機関

30 0

4 ・第２学期通信指導問題 A5 約12 学生課 約400
～450

○ ・対象科目履修学生 180,017

5 第２学期通信指導
問題団体発送

個別
※発送先ごとに
異なる。

・第２学期通信指導問題 A5 約12 学生課 約400
～450

○ ・団体入学機関
・学習ｾﾝﾀｰ/ｻﾃﾗｲﾄｽﾍﾟｰｽ/
学園本部

８月上旬
～

10月～11月
（3日程度・3

回）

10月下旬～
11月上旬

14,295 168

仕様書別紙１
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数量（2022年6月～2023年5月実績）

梱包物内容 スケジュール 学生個人 団体入学機関等

No 発送区分名称
ﾋﾟｯｷﾝｸﾞ
区分

梱包物名称
仕上
規格

ページ数 担当部署
種類数
（予定）

バーコード
有無

送付対象 印刷物等
搬入予定時期

作業時期
（延作業日数）

出荷最終期限 部数 梱包数 部数 梱包数

6 第１学期科目登録
申請要項発送

共通
※所属ごとで共
通

・第１学期科目登録申請要
項（学部・大学院別）

A4 20・12 学生課、教
務課

2 × ・第１学期在籍予定学生
（学部・大学院別）
・団体入学機関

12月中旬 12月～１月
（10日～14日程

度）

１月中旬 61,975 61,975 231 22

6 ・第１学期授業科目案内
（学部・大学院別）

A4 104・48 広報課 2 × ・１学期在籍予定学生 61,975 234

6 ・第１学期面接授業時間割
表（所属ブロック別）

A4 94～390 学習センター
支援室

9 × ・第１学期在籍予定学生
（学部のみ）
・団体入学機関（学部の
み）

60,452 254

6 ・第１学期面接授業開設科
目一覧

A4 64 学習センター
支援室

1 × ・１学期在籍予定学生 60,452 211

7 第１学期教材発送 個別
※発送先ごとに
異なる。

・第１学期印刷教材 A5 200～400
程度

教務課 約400
～450

○ ・対象科目履修学生
・団体入学機関
・(新規科目のみ)学習ｾﾝ
ﾀｰ/ｻﾃﾗｲﾄｽﾍﾟｰｽ/学園本部

12月下旬
～

１～４月
（50日程度・

ピーク3月上旬～
末）

４月中旬 179,783 89,632 25,233 1,698

7 ・学生生活の栞（学部・大
学院別）

A5 210・192 学習センター
支援室

2 ○ ・全学生（特別聴講学生
を除く）
・団体入学機関

81,037 1,663

7 ・学生生活の栞（特別聴講
学生用）

A5 52 連携教育課 1 〇 ・特別聴講学生
・団体入学機関

1,084 615

7 ・第１学期番組表 A4 16～20 企画管理課 1 × ・全学生
・団体入学機関

82,121 1,131

7 ・体育実技履修の手引 A5 50 学生課 1 ○ ・対象科目新規登録者
・団体入学機関

65 0

7 ・第１学期通信指導問題 A5 約12 学生課 約400
～450

○ ・対象科目履修学生 180,180

8 第１学期通信指導
問題(遅延)発送

個別
※発送先ごとに
異なる。

・第１学期通信指導問題
（遅延科目）

A5 約12 学生課 約0～
10

○ ・対象科目履修学生
・団体入学機関
・学習ｾﾝﾀｰ/ｻﾃﾗｲﾄｽﾍﾟｰｽ/
学園本部

２月上旬
～４月

４月
（3日程度）

４月下旬 0 0 0 0

9 第１学期通信指導
問題団体発送

個別
※発送先ごとに
異なる。

・第１学期通信指導問題 A5 約12 学生課 約400
～450

○ ・団体入学機関 ２月上旬
～４月

４～５月上旬
（3日程度・
データ2回分）

４月下旬 14,346 228

注  

1 上記発送区分ごと、発送先別に梱包する。なお、梱包物の内容、送付対象及びスケジュールは予定であり、今後変更となる場合もある。
2 発注者が特に指定する団体入学機関等については、発注者の指示により梱包する。
3 内容物については、発注者の指定した順で梱包すること。
4 郵便局搬入回数は2022年６月～2023年5月実績で、70～80回程度（宅配業者集配分を除く）。
5 学生等に送付する際に、送付状・案内等を3種類（折ってまとめたものは１種類と数える）程度同封する（サイズはA4またはA5）。
6 その他、上記以外にも発注者が特に指示するものを同封する場合があるので、留意すること。
7 印刷教材等については、科目登録状況等に応じて、受託業者へ引渡すため、搬入が複数回になる場合がある。
8 参考実績件数が「0」となっている項目については、2022年度の実績値は0だが、年度によって発生する可能性がある。
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在庫報告 仕様書別紙２ー１

科目コード 科目名 在庫数量品質コード 品質名
○○○○○ 梱包物１ ○○○ 1 良品
○○○○○○ 梱包物２ ○○○ 1 良品
○○○○○○○ 梱包物３ ○○○○ 1 良品
○○○○○○○ 印刷教材 ○○○○ 1 良品
○○○○○○○○ 通信指導問題 ○○○○ 1 良品

・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・

梱包物種類ごと、印刷教材科目ごと、通信指導問題科目ごとの在庫報告

在庫数量：ピッキング（引き当て）可能数量であり、現在作業中のものは含まれない。

品質コード：１⇒良品
品質コード：５⇒入庫時不良



入出庫報告（印刷教材） 仕様書別紙２ー２
①

登録日 科目コード 科目名 入庫数 出庫数 調整数
20○○/○/○ ○○○○○○○ ○○○○○○○○（’○○） ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○○ ○○○○○（’○○） ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○○ ○○○○○○○○○○○○（’○○） ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○○ ○○○○○○○（’○○） ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○○ ○○○○○○○○○○○○○○（’○○） ○ ○ ○

・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・

全科目ではなく、入出庫が発生した印刷教材につき、
入出庫数を報告

入出庫が発
生した日

調整数：廃棄処理
があった場合等に
報告



入出庫報告（通信指導問題） 仕様書別紙２ー２
②

登録日 科目コード 科目名 入庫数 出庫数 調整数
20○○/○/○ ○○○○○○○○ ○○○○○○○○（’○○）通信指導問題 ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○○○ ○○○○○（’○○）通信指導問題 ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○○○ ○○○○○○○○○○○○（’○○）通信指導問題 ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○○○ ○○○○○○○（’○○）通信指導問題 ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○○○ ○○○○○○○○（’○○）通信指導問題 ○ ○ ○

・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・

全科目ではなく、入出庫が発生した通信指導問題につき、
入出庫数を報告

入出庫が
発生した日

調整数：廃棄処理
があった場合等に
報告



入出庫報告（梱包物） 仕様書別紙２ー２
③

登録日 科目コード 科目名 入庫数 出庫数 調整数
20○○/○/○ ○○○○○ 体育実技履修の手引き ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○ 番組表 ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○ 学生生活の栞（教養学部) ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○○ 学生生活の栞（特別聴講生） ○ ○ ○
20○○/○/○ ○○○○○○○ 学生生活の栞（大学院) ○ ○ ○

・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・

全梱包物ではなく、入出庫が発生した梱包物につき、
入出庫数を報告

入出庫が発
生した日

調整数：廃棄処理が
あった場合等に報告



品質変更報告 仕様書別紙２ー３

変更日 科目コード 科目名 変更前品質 変更後品質 数量
20○○/○/○ ○○○○○ 学生生活の栞（教養学部） 良品 入庫時不良 ○○
20○○/○/○ ○○○○○○○ ○○○○○○（’○○） 良品 入庫時不良 ○
20○○/○/○ ○○○○○○○○ ○○○○○（’○○）(通信指導問題) 良品 入庫時不良 ○

・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・
・ ・ ・ ・ ・ ・

印刷教材科目ごと、通信指導科目問題ごと、梱包物ごとの品質変更報告

（月次）



仕様書別紙３

No 略称 　梱包資材名称

1 F1 　郵送用封筒（小）200gまで

2 F2 　郵送用封筒（大）400gまで

3 LH 　郵送用封筒（ＬＨケース）400gまで

4 FP 　郵送用段ボール（フリーパッケージ）1,200gまで

5 D 2k 　郵送用段ボール箱（２ｋｇ）

6 D 3k 　郵送用段ボール箱（３ｋｇ）

7 D 5k 　宅配用段ボール箱（５ｋｇ）

8 D10k 　宅配用段ボール箱（１０ｋｇ）

9 D20k 　宅配用段ボール箱（２０ｋｇ）

10 K   段ボール緩衝材

梱包資材規格一覧

・No.1～6の梱包資材については、郵便法及び内国郵便約款
に規定される第四種郵便物（通信教育用）として発送を行うた
め、同郵便物の規格に適合すること。

・次頁以降の各梱包資材の仕様については、その一例として
示したものであり、それ以外で効率的に作業を行うことがで
き、安価に調達できる梱包資材がある場合は、発注者と受託
者が協議のうえ、別途決定できるものとする。
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〒261-8586 千葉市美浜区若葉2丁目11番地

＝ １０Ｐ Ｇ

３．文字色；青色

折厳禁 ＝ １６Ｐ M

放送大学 ＝ ３４Ｐ ロゴ

料金後納郵便 ＝ １６Ｐ M

通信教育 ＝ １４Ｐ M

仕様

250 312

１．材質　　半晒クラフト ， 120g/㎡

9

２．文字指定

62
78

3027

9
24通 信 教 育

25
料金後納

郵　便

 

仕　　様　　書 郵送用封筒　（小）２００ｇまで

両面テープ

90

折

厳

禁

34
30

182

〒261-8586 千葉市美浜区若葉2丁目11番地

28

放 送 大 学

13

単位；ｍｍ

20 75 17 70

-
2 -



通信教育

折厳禁

３．文字色；青色

260

34

〒261-8586 千葉市美浜区若葉2丁目11番地
〒261-8586 千葉市美浜区若葉2丁目11番地

放 送 大 学
１４Ｐ Ｇ＝

放送大学 ５０Ｐ ロゴ

１４Ｐ M

＝

１６Ｐ M＝

163

 

仕様

２．文字指定

30

9
24

400340

10 77

35

60

 

単位；ｍｍ

１．材質　　半晒クラフト ， 120g/㎡

１６Ｐ M＝

 

 

料金後納郵便

＝

 

郵送用封筒　（大）４００ｇまで

35

折

厳

禁

料金後納
郵　便

通 信 教 育

44

9

仕　　様　　書

27

10
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仕様書 郵送用封筒　（ＬＨケース）400gまで  

35
55

10
 10

20

9

抜き穴
料金後納

郵　便

9
 通 信 教 育

25 27

244 299 539

１．材質　　クラフトボール（茶） ， 350g/㎡

放 送 大 学 20 20 8
〒261-8586 千葉市美浜区若葉2丁目11番地

28 20

20

17

二点破線は、折り線を示す。 240

仕様

２．文字指定
料金後納郵便 ＝ １６Ｐ M

通信教育 ＝ １４Ｐ M

＝ ４２Ｐ ロゴ

〒261-8586 千葉市美浜区若葉2丁目11番地 ＝ １０Ｐ Ｇ

28 184 28

246

放送大学

16 ３．文字色；青色

-
4 -

10520 85



   

料金後納郵便 ＝ １６Ｐ M Bフルート

通信教育 ＝ １４Ｐ M

放送大学 ＝ ４２Ｐ ロゴ K5/K5

〒261-8586 千葉市美浜区若葉2丁目11番地 ＝ １０．５Ｐ Ｇ

文字色 ＝ 青色 ワンタッチ式段ボール

168

厚さ

25 228 168 228

ライナー

タイプ

単位；mm

123 25

20

24

104

84 86

84

815

〒261-8586

千葉市美浜区若葉2丁目11番地

TEL.043-276-5111(代)

□放送大学

仕様

色

文字指定 フォント

郵送用段ボール　FP（1,200gまで），２kg，３kg　

 

仕　様　書

-
5
 -

A

B

C

D

A裏面とB表面を接着 C裏面とD表面を接着

フルート目

20

FP:86
2kg:106

FP:84
2kg:104

FP:274
2kg:294

抜き

FP:40
2kg:60
3kg:100




