
 

宅配便配達業務仕様書 
 
 この仕様書は、大分県（以下「甲」という。）が施行する宅配便配達業務（以下

「本業務」という。）について、契約業者（以下「乙」という。）が履行しなけれ

ばならない事項について定める。 
 
 
１ 業務の名称 
    宅配便配達業務 
 
２ 履行期間 
  自 令和 ７年１０月 １日 
  至 令和１０年 ９月３０日（３年間） 
  
３ 業務内容等 
  甲から配達を依頼された宅配便について、乙が集荷するとともに指定された 
 配達先へ配達する業務 
 

(1) 配達対象となる宅配便  
    本業務において対象となる宅配便は、以下のいずれにも該当するものとする。 
    ① 郵便法第４条第２項に規定する「信書」に該当しないもの 
      ② １梱包につき重量２５㎏以下、寸法（縦・横・高さの合計）が１７０cm

以下のもの 
    ③ 保冷を要する宅配便、速達便等特殊な方法によるものは対象としない。 
 

(2) 宅配便の集荷 
   ① 乙は、毎日午後４時から午後５時までの間に当日の最終集荷を行うため、

宅配便の有無に係わらず県政情報課文書室を訪問するほか、甲から電話に

より至急の集荷依頼を受けた場合は速やかに集荷を行うものとする。 
   ② 乙は、集荷の都度、県政情報課文書室に備え付けている宅配便集荷記録 

表（様式１）に必要事項を記入し、県政情報課職員の確認を受けるものと

する。 
 

(3) 宅配便の配達 
   ① 宅配便は、乙が荷受人の受領印又はサインを得たときに配達されたもの 

とする。 
    ② 配達は、離島等を除き、概ね依頼日の翌々日までに行うものとする。 

 ただし、天候、交通事情その他の理由が生じた場合はこの限りでないほ

か、荷受人の不在の場合を除くものとする。 
    ③ 荷受人が不在の場合は、不在連絡票等による通知を行い、再配達又は荷

受人が指定した方法による引渡しを行わなければならない。 
なお、不在連絡票等により通知したにも関わらず荷受人から連絡のない

宅配便については、おおむね７日間経過後に甲に連絡して指示を仰ぎ、必



要に応じて甲に返送するものとする。 
   ④ 乙は、荷受人の転居等により配達先が不明の場合は、当該宅配便を甲に

返送しなくてはならない。 
    ⑤ 乙は、甲がインターネットでの照会により、宅配便の配達状況を確認で

きるようにしなくてはならない。 
 

(4) 業務責任者 
乙は、本業務を行うにあたり、業務責任者を定め、その氏名及び連絡先等を

業務責任者選任通知書（様式２）により甲に通知するものとする。 
 

(5) 料金の計算方法 
料金は月末締めとし、各区分ごとの数量に契約単価を乗じた金額の合計とす

る。なお、各区分ごとに生じた１円未満の端数は、それぞれ切り捨てるものと

する。 
 

(6) 秘密等の保持 
   乙は、本業務上知り得た機密及び個人情報を第三者に漏洩してはならない。

本業務が終了した後についても同様とする。 
 

(7) 事故及び責任 
   ① 乙は、宅配便を滅失し、又は毀損したときは、遅滞なくその旨を甲に通 

   知するとともに、その後の処理について甲の指示に従わなければならない。 
   ② 乙は、自己が荷物の受取、引渡、保管及び運送に関し注意を怠らなかっ

たことを証明しない限り、荷物の滅失、毀損又は送達の遅延について損害

賠償の責任を負うものとする。 
 

(8) 仕様書に定めのない事項 
   本仕様書に定めのない事項については、甲乙協議の上、定めるものとする。 
 
４ 提出物 

乙は、当該月分の配達業務が終了したときは、宅配便配達集計表（様式３）を

作成し、翌月の１５日までに甲に報告しなければならない。 
なお、この集計表の様式については、乙が発行する様式を利用することができ

るものとし、詳細は甲乙協議の上定めるものとする。 



合　計 確認者名

80 80 80 80 80 80 80
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

100 100 100 100 100 100 100
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

120 120 120 120 120 120 120
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

170 170 170 170 170 170 170
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

80 80 80 80 80 80 80
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

100 100 100 100 100 100 100
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

120 120 120 120 120 120 120
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

170 170 170 170 170 170 170
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

80 80 80 80 80 80 80
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

100 100 100 100 100 100 100
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

120 120 120 120 120 120 120
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

170 170 170 170 170 170 170
㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝ ㎝

（様式１）　　　　　　　　　　　　　　　　　宅配便集荷記録表　（令和　　年　　月分）

日

大分県内 九州・中国 四国・近畿 北陸･東海 甲信越･関東沖縄
福岡県・佐賀県・長崎県・
熊本県・宮崎県・鹿児島県
/岡山県・広島県・山口県･
鳥取県・島根県

香川県・徳島県・愛媛県・
高知県/京都府・滋賀県・
奈良県・和歌山県･大阪府・
兵庫県

富山県・石川県・福井県
/静岡県・愛知県・岐阜県・
三重県

山梨県・長野県・新潟県
/茨城県・栃木県・群馬県・
埼玉県・千葉県・東京都・
神奈川県

東北・北海道
青森県・秋田県・岩手県・
宮城県・山形県・福島県
/北海道



（様式２）

宅配便配達業務

自　　　令和　　年　　月　　日

至　　　令和　　年　　月　　日

上記の通り業務責任者を選任したので通知します。

　　令和　　 年　　 月　　 日

契約担当者

　 大分県知事　　佐藤　樹一郎　殿

商号又は名称

代表者氏名

業務責任者選任通知書

業 務 名

履 行 期 間

業務責任者氏名

連 絡 先
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単価
(円)

合計
(円)

上記のとおり報告します。  合計金額 ： 円

令和　　　年　　　月　　　日

商号又は名称

代表者氏名  

（様式３）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　宅 配 便 配 達 集 計 表  （　　令和　　年　　月分）

日 個数計
県　　内 北陸･東海四国・近畿九州・中国 東北・北海道沖縄 甲信越･関東


