
 
 

明石市高齢者インフルエンザ・新型コロナワクチン接種報告チェック及びデータ作成業務委託仕様書  

 

1. 業務内容 

各業務における予定数量については、過去の実績を基に想定している“予定数”であ

り、この数量を超えるまたは下回るいずれの場合においても、単価を変更することな

く契約単価にて支払いを行うものとする。 

 

(1) 予診票のチェック業務 

① 記載漏れ確認（予定数量：49,000件（インフル予診票）／6,000件（コロナ予診票）） 

インフル予診票・コロナ予診票において、❶接種医師名、❷接種量（❷はイン

フル予診票は確認不要）の各欄に記載漏れがないか確認すること（別紙①チェ

ック業務（記載漏れ確認）参照）。 

 記載漏れの場合は該当の予診票に付箋（75×25mm・黄色）を貼付すること。 

 

② 無料証明書確認（予定数量：2,000件（コロナ予診票）） 

コロナ予診票において、以下❶～❸のいずれかの無料証明書が添付している場

合は、添付証明書類が適当であるか確認すること（別紙②チェック業務（無料

証明書確認）参照）。 

❶ 令和7年度 明石市介護保険料額決定通知書（1～3段階） 

❷ 明石市高齢者新型コロナワクチン接種費用にかかる免除決定通知書 

❸ 生活保護受給証明書 

 無料証明書が適当の場合は、予診票の費用区分欄において、該当の区分

（❶・❷の場合は「1」、❸の場合は「2」）に〇がついているか確認し、〇

がついていない場合は〇をつけ、修正が必要な場合は二重線で修正し、該当

の数字に〇をつけること（赤ペンを使用）。※ 加古川市様式の場合は不要 

 無料証明書が不適当の場合は、予診票に付箋（75×25mm・青色）を貼付する

こと。この場合は予診票の費用区分欄において、修正等は必要ない。 

 

(2) パンチデータ作成業務（予定数量：49,000 件（インフル予診票）／6,000 件（コロナ予診票）） 

インフル予診票・コロナ予診票及び実施報告書を基にデータ化を行うこと。 

なお、データ化にあたっては、ベリファイ入力を行うこと。 

（別紙③「データ化項目」、別紙④「ファイル／レコード仕様書」参照） 

 読み取り（判断）不能な記載のためブランクでパンチした場合は、予診票に付箋

（75×25mm・赤色）を貼付すること（ブランク指定しているものは不要）。加え

て、当該付箋に、ブランクパンチした箇所（（例）フリガナ）を記入すること。 

 

2. 納品方法 

委託者が指定する場所・日時に受託者が取りに来るまたは渡しに来ること（別紙⑤「送

付スケジュール」参照／協議のうえスケジュールを変更する場合あり）。 

ただし、少数の場合は、書留等で、明石市（受取の場合は受託者）が受領した事実の証

明が可能な方法にて郵送することも可能とする（郵送料は受託者負担）。 

また、データの納品においては、こちらが指定するデータ送信方法を用い、データには

任意のパスワードをかけること。 



別紙① チェック業務（記載漏れ確認） 

‣明石市様式 ‣加古川市様式



別紙② チェック業務（無料証明書確認） 
 

  介護保険料額決定通知書 見本①（A4 タイプ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  介護保険料決定通知書 見本②（冊子タイプ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

免除決定通知書（見本）           生活保護受給証明書（見本） 

 

令和 ７ 年度 

令和 ７ 年 ７月 １日 

令和 ６年 ７月１３日 

令和 ７ 年度 

令和 ７ 年 ７月１５日 

令和 7 年 7 月 1 日 

〒XXX-XXXX

明石市○△□○△□○△□○△□○△□

○△□○△□○△□○△□○△□○△□

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

様

 申請のありました高齢者肺炎球菌予防接種にかかる費用（自己負担額）の免除について、

審査の結果、要件に該当することが確認できましたので、本書のとおり通知します。

※ 他の必要書類とあわせて、この通知書（原本）を医療機関窓口にご提出ください。

※ この通知書による費用免除は、高齢者肺炎球菌予防接種費用のみに適用されます。

なお、市外に転出された場合や有効期限を過ぎると使用できません。

お問い合わせ

明石市保健予防課

電話：918-5668  FAX：918-5441

○○ ○○

氏  名

免除区分

住  所 明石市○△□○△□○△□○△□○△□○△□○△□

令和XX年XX月XX日

明石市⾧（公印省略）

明石市高齢者肺炎球菌予防接種費用にかかる免除決定通知書

整理番号 XXXXXXXX

生年月日 年号XX年XX月XX日○○ ○○

非課税世帯

生保世帯　※どちらかを表示
有効期限 令和5年3月31日

明石市高齢者新型コロナワクチン接種費用にかかる免除決定通知書 



別紙③データ化項目 

No 項目 桁数 備考 

①  ワクチン 

種類 

1 桁 インフル予診票は「1」で固定入力 

コロナ予診票は「9」で固定入力 

②  カナ氏名 15 桁（半角ｶﾅ） 左詰めで入力（氏名間のスペース不要） 

③  生年月日 7 桁（半角数字） 大正「2」、昭和「3」で入力 

（例：昭和 20 年 1 月 1 日＝「3200101」） 

西暦で記載されている場合は和暦変換する 

④  接種年月日 7 桁（半角数字） 令和「5」で入力 

（例：令和 5年 10 月 10 日＝「5051010」） 

西暦で記載されている場合は和暦変換する 

⑤  費用区分 1 桁（半角数字） （明石市様式） 

 インフル予診票は「1」で固定入力 

 コロナ予診票は無料証明書が添付されており、

「1」または「2」に〇がついている場合は該当

の数字を入力し、それ以外（「0」に〇の有無に

関わらない）は「0」で入力 

※ 無料証明書が不適当であるが、「1」または「2」

に○がついている場合も、該当の数字を入力 

（加古川市様式） 

 インフル予診票は「1」で固定入力 

 コロナ予診票は 

添付に無料証明書が「有」→「1」で入力 

添付に無料証明書が「無」→「0」で入力 

※ 無料証明書が不適当の場合も、「1」で入力 

⑥  予防接種 

医療機関コード 

6 桁（半角数字） 実施報告書（またはパンチ送付書）に記載のコード

を各束で固定入力 

⑦  通し番号 6 桁（半角数字） 全予診票に通し番号を付番(印字)、当該番号を入力 

インフル予診票は「000001」より開始 

コロナ予診票は「900001」より開始 

※ 実施報告書や無料証明書に付番しても差し支

えない（パンチする必要はない） 

⑧  Lot 番号 10 桁（半角英数字） 左詰めで入力 

⑨  予備項目 203 桁（半角ｶﾅ） 全てブランク 

※ ①～⑤・⑦⑧は予診票より、⑥は実施報告書（またはパンチ送付書）より入力 

 

〇 納品時のファイルについて 

 固定長 256桁のテキストファイルで作成すること。 

 文字コードは「Shift_JIS」で作成すること。 

 ファイル名は「KINF_XXX.txt」とする。 

  ※「XXX」は納品ファイル数に応じて「001」～「999」とする。 

 

   ファイル数が１件の場合は「001」とする。 



【実施報告書】 

‣明石市様式 ‣加古川市様式 

‣個別・神戸市様式 

【予診票】 

‣明石市様式 ‣加古川市様式 
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Ⓐ Ⓑ Ⓒ

明石 加古川 神戸

2025年11月11日 (火) 2025年11月14日 (金) 8,000 - - 2025年11月26日 (水)

2025年11月17日 (月) 2025年11月20日 (木) 13,000 - -

2025年11月26日 (水) - 500 900

2025年12月10日 (水) 2025年12月15日 (月) 10,000 - - 2025年12月26日 (金)

2025年12月16日 (火) 2025年12月19日 (金) 11,000 - -

2025年12月26日 (金) - 500 900

2026年1月13日 (火) 2026年1月16日 (金) 4,000 - - 2026年1月26日 (月)

2026年1月21日 (水) 2026年1月26日 (月) 3,700 300 500 2026年2月3日 (火)

1月 2026年2月5日 (木) 2026年2月18日 (水) 2026年2月25日 (水) 1,300 200 200 2026年3月4日 (水)

計 51,000 1,500 2,500

【参考】

〇 明石市医師会医療機関は接種月の翌月5日までに医療機関→医師会へ接種報告書を提出

〇 明石市内個別契約医療機関（医師会非会員）・神戸市医師会医療機関は接種月の翌月5日までに各医療機関→市へ接種報告書を提出

〇 加古川市・高砂市医師会医療機関は接種月の翌月20日までに各医師会→市へ接種報告書を提出

11月 2025年12月5日

別紙⑤

(金)

2025年11月5日 (水)

-
2026年1月8日 (木)

明石市内医療機関
→明石市医師会

予診票提出〆日

-
2025年12月4日 (木)

12月 2026年1月9日 (金)

10月

接種月

明石市医師会→市
予診票提出〆日

※〆日AMに市に渡す

提出見込件数（件）

※変動可能性あり市→委託業者
予診票提出〆日

委託業者が市まで
〆日1０時に来所・受取

※少量の場合は郵送受取可

委託業者→市
データ・予診票納品

委託業者が市まで来所・納品

納品日が報告書の受取日でない場合は
書留など対面受け渡しによる郵送納品可


