
給与支給明細書印刷発送業務仕様書

平成２９年８月

独立行政法人 国立高等専門学校機構



１．目的

本業務は，独立行政法人国立高等専門学校機構（以下，「機構」という。）における給与

等支給業務等にかかる業務の合理化を図り，機構担当職員の負担軽減及び事務の簡素化・

効率化を図ることを主な目的とする。

２．請負者の要件

（１）業務実施主体に関わる要件

一般財団法人日本情報経済社会推進協会からプライバシーマーク制度によるプラ

イバシーマーク（JISQ15001）使用許諾，又は一般財団法人日本情報経済社会推進協

会，公益財団法人日本適合性認定協会，若しくは海外の認定機関により認定された審

査登録機関による ISO/IEC27001，若しくは JISQ27001 の認証を受けていること。

（２）業務実施体制に関わる要件

① 機構との連絡調整，作業従事者への指示命令を行い，業務を総括する管理者を配

置すること。

② 業務を実施するために必要な人員確保がなされていること。

３．請負期間

平成２９年１０月１日～平成３１年９月３０日までとする。

４．業務内容

（１）対象業務

対象とする業務は，機構から提供される CSVデータに基づく，圧着ハガキ様式への給

与支給明細書の印字，及び発送業務。本業務は毎月の給与及び年２回の期末勤勉手当に

ついて行う。発送は，全国 51高専（キャンパス 55ヶ所）及び機構本部事務局（以下，

「各高専等」という。）のほか，特定の教職員（学外非常勤教職員）については個別住

所（以下，「自宅」という。）へ行う。

また，機構教職員給与規則，人事院規則，給与法，関係通達及び関係法令等（以下，

「給与規則等」という。）の改正に伴い給与支給明細書への印字内容に変更が生じた場

合には印字プログラム修正等に対応すること。

（２）業務の概要

給与支給明細書作成業務の概要は以下のとおりとする。

１）給与支給明細書作成業務

① 各月における給与支給明細書発送スケジュールについて，機構と調整を行い決

定する。

② 機構から給与支給明細書 CSVデータ及び対象者数をメールにて受領する（原則，

給与支給日及び期末勤勉手当支給日の５業務日前午前中までに機構から送付。た

だし，１月給与分に限り，４業務日前午前中までに機構から送付する。）。

③ ②で受領した CSV データ内容を確認し，機構が指定する項目に則って給与支給

明細書（別紙１）を作成する。（給与支給明細書は請負者が準備する圧着ハガキ様

式とし，給与支給明細書の表面に住所，所属，氏名，職員番号等を印字する。）



④ ②で受領した CSV データを基に所属キャンパス毎の給与支給明細書送付者一覧

表（各高専等送付分と教職員自宅送付分は別々とする。）を作成する。

⑤ ③で作成した給与支給明細書と④で作成した給与支給明細書送付者一覧表との

突合を行う。

２）給与支給明細書発送業務

① 給与支給明細書の区分・並び替え

作成した給与支給明細書を各高専等送付分（学外非常勤教職員分を除く）と教職

員（学外非常勤教職員のみ）自宅送付分に区分する。また，各高専等送付分につい

ては所属毎，職員番号順に並び替えを行う。

② 各高専等への送付

①で並び替えした給与支給明細書及び１）④で作成した給与支給明細書送付者

一覧表を梱包し，給与支給日及び期末勤勉手当支給日の１業務日前午後５時まで

に到着するよう送付する。ただし，１月給与分に限り，給与支給日当日の午前中ま

でに到着するよう送付する。なお、送付先は別紙２のとおりとする。

③ 自宅への送付

自宅送付分について，給与支給日の１業務日前に到着するように送付する。ただ

し，１月給与分に限り，給与支給日当日までに到着するよう送付する。

３）その他付随業務

① 各高専等との照会対応

給与支給明細書の到着状況等について，各高専等から照会があった場合，その対

応を行う。

② 給与支給明細書作成のための印字プログラム修正等

給与規則等の変更等に伴い給与支給明細書の印字内容に変更が生じた場合には，

印字プログラム修正等の対応を行う。

（３）給与支給日及び期末勤勉手当支給日

１）給与支給日

毎月１７日とする。ただし，日曜日に当たるときはその前々日，土曜日に当たるとき

は前日，国民の祝日に関する法律に定める休日かつ月曜日に当たるときは翌日を支給

日とする。

２）期末勤勉手当支給日

６月３０日及び１２月１０日とする。ただし，日曜日に当たるときはその前々日，土

曜日に当たるときは前日を支給日とする。

５．予定数量

（１）給与支給明細書

作成枚数（月平均） 約４，８００枚／月

うち、各高専等送付枚数（月平均） 約３，１１０枚／月

自宅送付枚数（月平均） 約１，６９０枚／月

（２）期末勤勉手当支給明細書

作成枚数 約１，３６０枚／回（年２回）



うち、各高専等送付枚数 約１，３６０枚／回

自宅送付枚数 約 ０枚／回（※）各月の作成枚数は、別紙３参照

のこと

６．業務実施にあたっての留意事項

請負者は，本契約の履行にあたり，次の事項に留意し，業務の円滑な処理のため万全

を期すこと。

・ 業務の実施にあたり，業務体制図を作成し提出すること。

・ 最初の給与支給明細書作成前に機構が提供するテストデータを用いて正しく納品

物が作成されるかをテストし，結果について機構の承認を得ること。

・ 機構から作業の進捗及びその他の状況についての問い合わせを受けたときは，速

やかにその状況を報告すること。

・ 機構から作業内容，作業の進捗状況及びその他の状況についての改善の指示を受

けたときは，改善策を講じ，その方策について機構に報告書を提出すること。

・ 給与規則等が改正された場合，印字プログラム修正等の迅速な対応を行うこと。

・ 自宅送付分については，信書として取り扱うこと。

・ 各高専等送付分については，配送状況が確認できるようにすること。

７．損害賠償責任

請負者の故意又は過失により，機構に損害を与えたときは，その損害を賠償しなけれ

ばならない。

８．機密保持

請負者は，セキュリティ確保のため，以下の項目基準を満たす体制を整えること。

１）個人情報，機密情報の取扱基準

① 個人情報に関する管理者及び本作業者を置くとともに名簿を整え，責任区分を

明確にすること。

② 機構から提供するデータに関して，特定の端末に保管し，管理責任者を定めて

管理すること。

③ 機構の個人情報を，端末ログイン管理，鍵付き書庫等への保管・入退室管理等

により，適切に管理すること。

④ 機構から提供を受けた個人情報を記録したデータについて，本契約による業務

の完了後，速やかに消去すること。

２）個人情報，機密情報漏洩対策基準

請負者は，機構と請負者間でやり取りされる各種電子データについて，暗号化・

パスワード設定等のセキュリティ対策を施す仕組みを構築すること。

３）その他

その他，機構における個人情報取扱業務契約遵守事項を遵守すること。

９．情報の漏洩，改ざん，滅失等



業務において取り扱う情報の漏洩，改ざん，滅失等の発生を防止する観点から，情報

の適正な保護・管理対策を実施すること。

なお，万一，情報の漏洩，改ざん，滅失等が発生した場合には，機構に対して速やか

に報告するとともに，その後の対応について機構の指示に従うこと。漏洩，改ざん，滅

失等により機構及び機構教職員に金銭的な損失が生じた場合は，請負者側が負担するこ

と。

10．業務の完了

機構は「業務完了報告書」（任意様式）に基づき，当該月分の業務に対する検査を行い，

当該検査に合格した場合に，当該月分の業務が完了したものとする。

11．再委託等の禁止

請負者は，業務を自ら履行するものとし，業務の全部を第三者に委託し，又は請け負

わせてはならない。また，業務の一部を委託する場合には機構の承認を得た上で行うこ

と。

12．監督及び検査

機構は業務内容について指導監督を行う。また，業務場所へ臨場し，監督又は検査す

ることができることとする。

13．事故又は災害等

事故又は災害により，受託業務に支障を来たしたときは，直ちに機構に報告し，その

指示に従うこと。

14．その他

業務に係る一切の費用は請負者側が負担すること。また，本仕様書に定めのない事項，

又は疑義のある事項については，機構と請負者が協議の上，決定するものとする。



別紙１
給 与 支 給 明 細

給与期間 MMMMMMMM MMMMMM年MM月MM日～MMMMMM年MM月MM日

所属

MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
現 金 支 給 額 振 込 額 手 渡 額

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　
MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM

職員番号 MMMMMMMM 級 号 給 給 与 支 給 累 計 社 会 保 険 料 累 計 所 得 税 累 計MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM
MMMMMMMMMMMMMMMM

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　
氏名 MMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMMM MMMMMM

標準報酬月額・標準期末手当等の額 減額
本 給 支 給 額 扶 養 手 当 地 域 手 当 共済短期(健康保険) 厚 生 年 金 退職等　年金 時　　間 金　　　　　額

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　 99 級 99 級 99 級 ----9 --,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　 --,---,--9　 --,---,--9　 --,---,--9　 ----9 --,---,--9　

広 域 異 動 手 当 管 理 職 手 当 住 居 手 当
共 済 短 期 （ 健 康 保 険 ） 介 護 掛 金 （ 介 護 保 険 ） 厚 生 年 金

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　

単 身 赴 任 手 当 超 過 勤 務 手 当 管理職員特別勤務手当
退 職 給 付 掛 金 労 働 保 険 被 課 税 金 額

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　

期末手当・期末特別手 勤 勉 手 当 寒 冷 地 手 当
所 得 税 宿 舎 費 住 民 税

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　

教 員 特 殊 業 務 手 当 極 地 観 測 手 当 宿 日 直 手 当
共 済 貸 付 返 済 金 団 体 積 立 終 身 保 険 共 済 預 金

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　

---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　

通 勤 手 当
財 形 貯 蓄 （ 一 般 ） 財 形 貯 蓄 （ 年 金 ） 財 形 貯 蓄 （ 住 宅 ）

---,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　

---,---,--9　
---,---,--9　 ---,---,--9　 ---,---,--9　

そ の 他 給 与 総 支 給 額
個 人 型 確 定 拠 出 年 金

---,---,--9　 ---,---,--9　
---,---,--9　

---,---,--9　 ---,---,--9　
---,---,--9　

控 除 金 額 合 計
25 100 125 135 150 160

----,--9 ----,--9 ----,--9

超　　過　　勤　　務　　時　　間 そ の 他

---,---,--9　

備　　考
一 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 二 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 三 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 四 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 五 二 三 四 五 六 七 八 九 〇

175 ---,---,--9　 ---,---,--9　
----,--9 ----,--9 ----,--9

郵
 便

 は
 が

 き

住所三行目六七八九〇一二三四五六七八九〇

住所二行目六七八九〇一二三四五六七八九〇

住所一行目六七八九〇一二三四五六七八九〇

999-9999

一 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 二 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 三 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 四 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 五 二 三 四 五 六 七 八 九 〇
一 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 二 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 三 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 四 二 三 四 五 六 七 八 九 〇 五 二 三 四 五 六 七 八 九 〇

----,--9 ---,---,--9　

ハスラー処理　 貼付位置

漢字氏名一行目八九〇一二三四五六七八九〇　　様

88888888

国立高等専門学校機構　 管理課
〒193-0834

東京都八王子市東浅川町７０１－２

■■■■カスタマーバーコード印字位置■■■■

漢字機関名○○○高等専門学校

漢字所属名○○○キャンパス

独立行政法人

（お問合せ先） ℡042-662-3163

住所四行目六七八九〇一二三四五六七八九〇

漢字氏名二行目八九〇一二三四五六七八九〇　　様

4444 666666親展

ロゴ
マーク

所属コード 職員番号機関コード



別紙２

6500 函館工業高等専門学校 〒042-8501 北海道函館市戸倉町14番１号
6504 苫小牧工業高等専門学校 〒059-1275 北海道苫小牧市字錦岡443番地
6508 釧路工業高等専門学校 〒084-0916 北海道釧路市大楽毛西2丁目32番1号
6512 旭川工業高等専門学校 〒071-8142 北海道旭川市春光台2条2丁目1番6号
6516 八戸工業高等専門学校 〒039-1192 青森県八戸市田面木字上野平16-1
6520 一関工業高等専門学校 〒021-8511 岩手県一関市萩荘字高梨
6740(6720) 仙台高等専門学校（広瀬キャンパス） 〒989-3128 宮城県仙台市青葉区愛子中央4丁目16番1号
6740(6524) 仙台高等専門学校（名取キャンパス） 〒981-1239 宮城県名取市愛島塩手字野田山48
6528 秋田工業高等専門学校 〒011-8511 秋田県秋田市飯島文京町１番１号
6532 鶴岡工業高等専門学校 〒997-8511 山形県鶴岡市井岡字沢田104
6536 福島工業高等専門学校 〒970-8034 福島県いわき市平上荒川字長尾30
6540 茨城工業高等専門学校 〒312-8508 茨城県ひたちなか市中根866
6544 小山工業高等専門学校 〒323-0806 栃木県小山市大字中久喜771
6548 群馬工業高等専門学校 〒371-8530 群馬県前橋市鳥羽町580番地
6556 木更津工業高等専門学校 〒292-0041 千葉県木更津市清見台東2丁目11番1号
6560 東京工業高等専門学校 〒193-0997 東京都八王子市椚田町1220-2
6568 長岡工業高等専門学校 〒940-8532 新潟県長岡市西片貝町888番地
6744(6572) 富山高等専門学校（本郷キャンパス） 〒939-8630 富山県富山市本郷町13
6744(6576) 富山高等専門学校（射水キャンパス） 〒933-0293 富山県射水市海老江練合1-2
6580 石川工業高等専門学校 〒929-0392 石川県河北郡津幡町北中条タ１
6584 福井工業高等専門学校 〒916-8507 福井県鯖江市下司町
6588 長野工業高等専門学校 〒381-8550 長野県長野市徳間716
6596 岐阜工業高等専門学校 〒501-0495 岐阜県本巣市上真桑2236-2
6600 沼津工業高等専門学校 〒410-8501 静岡県沼津市大岡3600
6604 豊田工業高等専門学校 〒471-8525 愛知県豊田市栄生町2-1
6612 鳥羽商船高等専門学校 〒517-8501 三重県鳥羽市池上町1-1
6608 鈴鹿工業高等専門学校 〒510-0294 三重県鈴鹿市白子町
6624 舞鶴工業高等専門学校 〒625-8511 京都府舞鶴市字白屋234番地
6632 明石工業高等専門学校 〒674-8501 兵庫県明石市魚住町西岡679番地の3
6636 奈良工業高等専門学校 〒639-1080 奈良県大和郡山市矢田町22番地
6640 和歌山工業高等専門学校 〒644-0023 和歌山県御坊市名田町野島77
6644 米子工業高等専門学校 〒683-8502 鳥取県米子市彦名町4448
6648 松江工業高等専門学校 〒690-8518 島根県松江市西生馬町14-4
6652 津山工業高等専門学校 〒708-8509 岡山県津山市沼624-1
6660 広島商船高等専門学校 〒725-0231 広島県豊田郡大崎上島町東野4272-1
6656 呉工業高等専門学校 〒737-8506 広島県呉市阿賀南2-2-11
6552 徳山工業高等専門学校 〒745-8585 山口県周南市学園台
6664 宇部工業高等専門学校 〒755-8555 山口県宇部市常盤台2丁目14番1号
6668 大島商船高等専門学校 〒742-2193 山口県大島郡周防大島町大字小松1091番地1
6672 阿南工業高等専門学校 〒774-0017 徳島県阿南市見能林町青木265
6748(6676) 香川高等専門学校（高松キャンパス） 〒761-8058 香川県高松市勅使町355番地
6748(6724) 香川高等専門学校（詫間キャンパス） 〒769-1192 香川県三豊市詫間町香田551
6680 新居浜工業高等専門学校 〒792-8580 愛媛県新居浜市八雲町7-1
6684 弓削商船高等専門学校 〒794-2593 愛媛県越智郡上島町弓削下弓削1000
6688 高知工業高等専門学校 〒783-8508 高知県南国市物部乙200-1
6692 久留米工業高等専門学校 〒830-8555 福岡県久留米市小森野1-1-1
6696 有明工業高等専門学校 〒836-8585 福岡県大牟田市東萩尾町150
6700 北九州工業高等専門学校 〒802-0985 福岡県北九州市小倉南区志井5丁目20番1号
6704 佐世保工業高等専門学校 〒857-1193 長崎県佐世保市沖新町1-1
6752(6564) 熊本高等専門学校（八代キャンパス） 〒866-8501 熊本県八代市平山新町2627
6752(6728) 熊本高等専門学校（熊本キャンパス） 〒861-1102 熊本県合志市須屋2659-2
6708 大分工業高等専門学校 〒870-0152 大分県大分市大字牧1666番地
6712 都城工業高等専門学校 〒885-8567 宮崎県都城市吉尾町473-1
6716 鹿児島工業高等専門学校 〒899-5193 鹿児島県霧島市隼人町真孝1460-1
6732 沖縄工業高等専門学校 〒905-2192 沖縄県名護市辺野古905番地
6736 国立高等専門学校機構本部事務局 〒193-0834 東京都八王子市東浅川町701-2

住所

高専等所在地一覧

番号 事業所名 郵便番号



別紙３

高専等送付分 自宅送付分

平成28年4月 3,246 512 3,758

平成28年5月 2,549 1,887 4,436

平成28年6月 2,816 1,932 4,748

平成28年7月 3,030 1,964 4,994

平成28年8月 3,140 1,926 5,066

平成28年9月 3,282 1,300 4,582

平成28年10月 3,034 1,257 4,291

平成28年11月 3,143 1,914 5,057

平成28年12月 3,584 1,920 5,504

平成29年1月 3,215 1,922 5,137

平成29年2月 3,243 1,931 5,174

平成29年3月 3,041 1,811 4,852

合計 37,323 20,276 57,599

平均 3,110 1,690 4,800

高専等送付分 自宅送付分

平成28年6月 1,359 0 1,359

平成28年12月 1,360 0 1,360

合計 2,719 0 2,719

平均 1,360 0 1,360

総合計（１）＋（２） 40,042 20,276 60,318

（２）期末勤勉手当支給明細書

支給月
枚数

合計

発送実績枚数（H２８年度実績）

支給月
枚数

合計

（１）給与支給明細書


