
放送大学教員免許更新講習修了（履修）証明書印刷、 

封入封緘及び発送作業にかかる仕様書 

 
  

平成２７年度放送大学教員免許更新講習修了（履修）証明書の印刷、封入封緘及び発送

の業務について、次のとおりとする。 

 

１．修了（履修）証明書送付用封筒の印刷 

（１）数量    １０,１００枚（年度当り・予定） 

   【内訳】①夏期・・・・・・約６,０００枚（予定） 

       ②冬期・・・・・・約４,０００枚（予定） 

       ③本学園再発行用・・・・・・ １００枚 

 

平成２６年度実績 ８,５００枚 

【内訳】①夏期・・・・・・５,０００部 

    ②冬期・・・・・・３,５００部 

 

（２）仕様  サイズ ：長 3 

用 紙 ：片艶晒クラフト 60g/㎡相当 

刷 色 ：特色 2 色+スミ／特色 1 色 

窓サイズ：W90 ㎜×H45 ㎜ 

窓素材 ：ワックス 

貼 り ：センター貼り 

加 工 ：ハイシール加工 

＊窓位置は見本を参考にすること 

（窓枠から送付先情報が見えるようにすること） 

 

２．修了（履修）証明書の印刷 

（１）数量   １０,０００枚（年度当り・予定） 

平成２６年度実績 ８,５００枚 

【内訳】①夏期・・・・・・５,０００部 

    ②冬期・・・・・・３,５００部 

 

（２）規格等 サイズ ：Ａ３ 

用 紙 ：上質紙 四六判 90 ㎏相当 

刷 色 ：特色 1 色+スミ 



加 工 ：ミシン目入れ、Ａ３サイズからの二つ折り+巻三つ折り 

＊ミシン目位置は見本を参考にすること 

＊再発行分は、ミシン入れ+二つ折りの状態で納品すること 

 

３．本学園再発行用 修了（履修）証明書台紙の納品 

 本学園においても再発行処理が行えるよう、修了（履修）証明書用の台紙を納品するこ

と。 

（１）数量  １００枚 

    

（２）規格等 サイズ ：Ａ３ 

用 紙 ：上質紙 四六判 90 ㎏相当 

 

 

４．送り状の印刷 

（１）数量  １０,０００枚（年度当り・予定） 

   【内訳】①夏期・・・・・・約６,０００枚（予定） 

       ②冬期・・・・・・約４,０００枚（予定） 

 

平成２６年度実績 ８,５００枚 

【内訳】①夏期・・・・・・５,０００部 

    ②冬期・・・・・・３,５００部 

 

（２）規格等 サイズ ：Ａ４ 

用 紙 ：上質紙 四六判 70 ㎏相当 

刷 色 ：スミ 1 色 

加 工 ：Ａ４サイズからの巻三つ折り 

 

 

５．打ち出し  

（１）印字レイアウトは、各期に渡す校正原稿のとおりに修正し、印刷すること。 

   なお、「教育の最新事情」に加えその他３科目に合格している者に関しては、「修了 

証明書」の形式で印刷し、それに満たない者に関しては「履修証明書」の形式で 

印刷すること。 

データ挿入等詳細については，別紙参照。 

（２）氏名に含まれる外字については、別途渡すリストに基づき作字の上、印刷すること

とする。 



（３）学長名に公印イメージデータを印刷する。 

（４）バリアブルデータ印字数量 １０,０００枚（年度当り・予定） 

   【内訳】①夏期・・・・・・約６,０００枚（予定） 

       ②冬期・・・・・・約４,０００枚（予定） 

 

平成２６年度実績  ８,１４９枚 

【内訳】①夏期・・・・・・５,３０５枚 

       ②冬期・・・・・・２,８４４枚 

 

６．印刷データ等の受け渡し 

 印刷データについて、夏期および冬期について、以下のとおりのスケジュールで作成す

るものとする。なお、印刷データの受け渡し日については、多少前後する可能性がある。 

 

【夏期】 

平成２７年９月１１日（金）予定 

本学園より証明書作成用データを送付する。 

 

平成２７年９月１４日（月）午前中 

バリアブルデータが挿入された修了（履修）証明書のＰＤＦデータを返送すること。 

なお、本学園で再発行処理ができるよう、公印のみ表示のないＰＤＦデータも併せて送

付すること。 

 

平成２７年９月１４日（月）午後～平成２７年９月１７日（木） 

本学園において、修了（履修）証明書のＰＤＦの確認作業を終えた分については、順次

印刷作業および封入・封緘作業を行うこと。 

 

平成２７年９月１８日（金） 

郵便局に修了（履修）証明書を持ち込み、発送すること。ただし、本学園が指定する個

人にかかる修了（履修）証明書は本学園に納品すること。 

 

【冬期】 

平成２８年３月１８日（金）予定 

本学園より証明書作成用データを送付する。 

 

平成２８年３月２２日（火）午前中 

バリアブルデータが挿入された修了（履修）証明書のＰＤＦデータを返送すること。 



なお、本学園で再発行処理ができるよう、公印のみ表示のないＰＤＦデータも併せて送

付すること。 

 

平成２８年３月２２日（火）午後～平成２８年３月２４日（木） 

本学園において、修了（履修）証明書のＰＤＦの確認作業を終えた分については、順次

印刷作業および封入・封緘作業を行うこと。 

 

平成２８年３月２５日（金） 

郵便局に修了（履修）証明書を持ち込み、発送すること。ただし、本学園が指定する個

人にかかる修了（履修）証明書は本学園に納品すること。 

 

７．封入 

 修了（履修）証明書および送り状は、修了（履修）証明書送付用封筒に封入・封緘を行

う。 

 

８．確認 

誤封入や誤印刷がないような方法を提示すること。 

 

９．納品 

（１）納期 

夏期においては平成２７年９月１８日（金）まで、冬期においては平成２８年３月２５

日（金）までに納品すること。 

 

（２）納品方法 

郵便局に持ち込んだ件数の報告書を作成して提出すること。ただし、本学園が指定する

個人にかかる修了（履修）証明書は本学園に納品すること。 

また、修了（履修）証明書送付用封筒、修了（履修）証明書及び送り状の残部を併せて

納品すること。 

 

１０．再発行 

本学園から連絡する不着者・紛失者に対する修了（履修）証明書の再印刷を行い、指定

する日までに納品すること。 

平成２６年度以前の修了（履修）証明書についても、本学園より渡すデータに基づき、

再印刷を行うこと。なお、本学園から連絡する期間は平成２８年３月３１日（木）までと

する。 

（参考：平成２６年度再発行印刷枚数 ５１枚） 



 

１１．その他 

（１）契約は単価契約とする。 

（２）作業内容等に疑義が生じた場合は、直ちに本学園学務部連携教育課に確認すること。 

（３）個人情報の取扱については、本学園の規定に従うこと。 








