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１ 業務名 
令和７年国勢調査 調査用品仕分け封入れ梱包等業務委託 

 
２ 業務の目的 

令和７年国勢調査の実施にあたり、総務省、福井県等から送付される調査書類・用品（以
下「調査用品等」という。）について、調査区及び調査員ごとに必要部数を仕分け、封入れ、
梱包し、越前市が指定する配送業者（以下「配送業者」という。）に引き渡す等の作業を安
全・確実に行うことにより、調査事務を円滑かつ効率的に進めることを目的とする。 
 
３ 履行場所 

本業務受託者が確保する作業場所 
 
４ 履行期間 

契約締結の翌日から令和７年９月３０日まで 
 
５ 調査用品等の種類、数量等（概算） 

調査区数（発送数） 約６００個 
発送先調査員数 約３６０人 
１人で複数の調査区を担当する場合があるため、１人に複数箱発送することがある。 

 
６ 対象用品 

対象となる調査用品は、次の表に記載のある用品とする。調査用品の詳細は、別紙１を
参照する。 

番号 調査用品名 数量 印刷委託 固有 ID 
① 調査書類収納封筒 35,842 あり  
② インターネット回答依頼書 35,842  あり 
③ 調査票 35,842  あり 
④ 郵送提出用封筒 35,842  あり 
⑤ 調査票の記入のしかた 35,842   
⑥ 回答確認用リーフレット 35,842 あり  

 
７ 作業日程（目安） 
（１）打合せ：契約締結後速やかに 
（２）調査用品等の受領：７月下旬ごろ 
（３）市が印刷委託した調査用品の納品：８月１４日ごろ 



（４）調査用品等の仕分け、封入れ及び梱包等：受領後〜８月下旬 
（５）調査用品等の配送業者への引渡し：８月１８日〜８月２９日 
（６）調査用品等残部の市役所等への配送：８月下旬〜９月１２日 
 
８ 委託条件 
（１）作業場所 
 受託者は、本業務を行うにあたり、市と協議の上、次の条件を満たした作業場所を用意
すること。 

ア 越前市役所本庁舎から自動車（一般道路）を使用し１時間程度で到着できる範囲内
で十分な広さの場所であること。作業場所を複数箇所設けることは可とするが、他の
作業場所への調査用品等の移動及び管理については、受託者が責任をもって自ら行う
こと。 

イ 重要書類を取り扱うため、屋内の施錠可能な場所とし、火災・盗難・浸水等の事故
に遭わないよう十分なセキュリティを確保すること。 

 
（２）人員体制 

受託者は、本業務を行うにあたり、業務責任者、担当者を置き、役職・氏名・連絡先を市
へ報告すること。 
 
（３）不足対応 

受託者の瑕疵または過失により不足等が発生したときは、市の指示により速やかに、か
つ、無償で対応を行うこと。 
 
９ 業務の流れ 
（１）打合せ 

市は、契約締結後速やかに受託者に対し、作業方法等について説明する。受託者はこの
際、作業場所及び作業体制の詳細を市に対し提示すること。日程、作業の詳細については、
契約締結後相談のうえ決定する。 

 
（２）調査用品等の受領 
 受託者は、７月下旬ごろに越前市の上太田保育園（越前市上太田町１１−２）に納品予定
の調査用品のうち、②から⑤までが入った箱を作業場所に運搬し、数量等を確認の上、保
管する。③調査票の箱は二段積み禁止のため、注意すること。 
 
 



（３）調査用品の仕分け 
 受託者は、②から⑤までの調査用品を、1 部ずつ仕分けする。仕分けの際、固有 ID （「市
町村コード」「調査区番号」「世帯番号」）が印字されているものは、同じ固有 ID のものが
一緒となるよう必ず確認すること。 
 
（４）追加調査用品の受領 
 調査用品のうち、①と⑥については、市が印刷業者に市役所名等の印字を発注する予定
である。印刷が完了したら、印刷業者から受託者が指定する作業場所に納品する。 
 
（５）調査用品等の仕分け及び封入れ 
 ①の調査書類収納封筒に、（３）で仕分けをした②から⑤までの調査用品を順番に封入れ
する。封入れは、封筒の前面から②③④⑤の順番になるよう行い、②の左上に記載された
固有 ID が、封筒の窓から見えるようすること。封入れ後は、印字されている固有 ID の順
に並べる。 
 
（６）調査用品の箱詰め 
 （５）で封入れした一式と⑥回答確認用リーフレットを、１調査区ごとに指定の数量を
梱包資材に箱詰めする。⑥は紙帯等で束ねること。調査区ごとに箱詰めする数量、対象の
固有 ID は決まっているため、市から提供する一覧と照らし合わせて、間違えないよう十分
に注意して行うこと。梱包資材、テープ類、紙帯等は受託者が用意すること。梱包資材は
原則 100 サイズ以内の段ボール箱とするが、必要に応じて用品の梱包に支障がない大きさ
のものを受注者が判断して選定すること。 
 
（７）ゆうパック配送伝票の貼り付け 
 市から提供を受けた配送先一覧データから、ゆうパック伝票を作成し、梱包資材の見や
すいところに貼り付けする。この際、伝票の宛先と梱包資材の中身が食い違うことのない
よう、十分に注意すること。 
 
（８）調査用品等の配送業者への引渡し 

梱包した調査用品等は、順次作業場所から武生郵便局に引き渡すこと。引き渡し日は令
和７年８月１８日から８月２９日までの間とし、武生郵便局と協議のうえ決定すること。 

 
（９）余った調査用品の返却 
 受託者は余った調査用品等については、市と協議の上、越前市内の指定場所まで配送す
ること。 



 
９ その他特記事項 
（１）本業務において発生する廃棄物等の処理は本業務委託の範囲内とするので、適正に
処理を行うこと。なお、調査員の個人情報が記載された書類等の処理は９（６）のとおり
とする。 
 
（２）市は、必要があると認めたときは、受託者に対し実地調査や報告書の提出を求める
ことができる。また、市の職員が作業場所に立ち会う場合があるため、立会に必要な便宜
を図ること。これは再委託先についても同様とする。 
 
（３）本委託仕様書の数量は令和７年４月時点の見込み数量のため、若干変動する可能性
があるが、契約金額は業務量の増減に関わらず定額とする。ただし、変動数が封入れ一式
において 2,000 を超える場合は、実績に応じて変更契約することができる。 
 
（４）業務の遂行にあたっては、市と十分に協議して実施すること。また、この仕様書に定
めのない事項については、市と協議のうえ実施すること。 
 
（５）本業務において発生する経費については、市が負担すると記載のあるものを除き受
託者がすべて負担すること。 
 
（６）本業務を遂行するにあたり、市が貸与する調査員自宅情報などの個人情報について
は、責任を持って保管し、第三者に漏えいせず、本業務終了後すみやかに返却すること。な
お、電子データ等の無体物の場合は抹消し、その日付等を市へ報告すること。 
 
（７）受託者は、業務上知り得た市の秘密事項を、本業務以外で利用してはならず、また、
第三者に漏らしてはならない。このことは、契約の解除後及び期間満了後においても同様
とする。 
 
（８）業務の遂行中にトラブルや疑義が発生した場合は、すぐに市に連絡し市の指示に基
づき対処すること。 
 
















