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令和８年度公用封筒無償提供者（広告代理店）募集実施要領 

 

１ 概 要 

この事業は、市役所が使用する公用封筒の裏面に民間企業等の広告を掲載することにより、地域経

済の振興、行政コストの削減等を目的として行うものです。 

今回は、広告が掲載された公用封筒を無償で提供していただく広告代理店を募集します。 

２ 広告媒体（広告掲載物） 

市役所で使用する公用封筒（角形２号封筒・長形３号封筒）の裏面とします。 

３ 公用封筒の年間使用見込み及び発送先 

年間使用見込み数：＜角形２号＞６６，０００枚、＜長形３号＞１３５，０００枚 

発送先：市民（住民・民間企業）、国、県、市町村等 

４ 公用封筒の仕様 

（１）【角形２号】 

規 格 角形２号 332mm×240mm 

色 数 表面及び裏面 １色刷 

文字色 紺色 

紙 色 ピンク（令和 9 年）・グレー（令和 10 年）・薄青（令和 11 年） 

紙質等 ９０ｋ以上・R１００ 

ロゴマーク等 封筒表面には、図１に示すデザインを掲載します。 

広告掲載スペース、枠数等 

単位（ｍｍ） 

２４５×２０５内に４～８枠 

「広告」である旨を表示・図２の下段の内容を表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この封筒は、広告主の協賛により寄贈されたもので

す。 

 

図１（角形２号表面）           図２（角形２号裏面） 

 

広告枠 

２０５mm 

２４５mm 

332mm 

240mm 

広 告 

図３参照 
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（２）【長形３号】 

規 格 長形３号 120mm×235mm 

色 数 表面及び裏面 １色刷 

文字色 紺色 

紙 色 ピンク（令和 9 年）・グレー（令和 10 年）・薄青（令和 11 年） 

紙質等 ９０ｋ以上・R１００ 

ロゴマーク等 封筒表面には、図 4に示すデザインを掲載します。 

広告掲載スペース、

枠数等 

単位（ｍｍ） 

１０５×１６５内に１～４枠 

「広告」である旨を表示 

図５の下段の内容を表示 

 

 

 

 

図４（長形３号表面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この封筒は、広告主の協賛により寄贈されたものです。 

 

図５（長形３号裏面） 

235mm 

120mm 

 

 

 

広告枠 

１６５mm 

105mm 

広 告 

 

図 6 参照 
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５ 公用封筒の納入期限、使用期間及び必要部数 

（１）納入期限（１回目） 令和８年１２月２８日（月） 

（２）使用期間 令和９年１月１日から令和１１年１２月３１日まで（３年間） 

（３）年間必要部数 角形２号６６，０００枚・長形３号１３５，０００枚 

 

６ 応募方法等 

（１）公用封筒無償提供者の要件及び広告掲載基準 

提供者の要件は、次の事項を満たし、この要領による無償提供を履行できる広告代理店としま

す。 

ア この要領を含む八代市の広告関連規程を遵守すること。 

イ 広告主及び広告内容については、八代市広告掲載要領及び八代市広告掲載基準を満たすこと。 

（２）応募期間 

令和８年８月３日（月）から令和８年８月２８日（金）まで 

（土曜、日曜、祝日を除く午前８時３０分から午後５時１５分まで） 

（３）公用封筒無償提供者の応募方法 

公用封筒の無償提供を希望する広告代理店は、（２）の応募期間内に公用封筒無償提供申込書＜様

式１＞により持参又は郵送で「９ 問合せ・申し込み先」に申し込んでください。 

（４）公用封筒無償提供者の決定 

市は、申込書を受理した後、無償提供者を決定します。この場合において、応募者が複数あると

きには、申込書類等を審査して決定するものとしますが、優先順位は次に掲げる順序とします。 

優先順位１ 
市内に事業所を有し、過去５年間における印刷物を広告媒体とした事業

実績がある者 

優先順位２ 市内に事業所を有する者 

優先順位３ 過去５年間における印刷物を広告媒体とした事業実績がある者 

※ 上記による順位が同じものが複数ある場合は抽選により順位を決定します。 

（５）応募結果の通知について 

市は、協定を締結する無償提供者の決定後、全ての応募者に対し、結果＜様式２・３＞を通知し

ます。 

（６）協定を締結する無償提供者の決定後の手続 

ア 公用封筒の無償提供に関する協定書＜様式４＞を締結します。 

イ 無償提供者は公用封筒に広告を掲載する広告主を募集します。 

ウ 無償提供者において広告主及び広告内容が内定したときは、広告主・広告内容承認（変更承

認）申請書＜様式５＞、広告掲載申込書＜様式６＞を市に速やかに提出することとします。市

は、広告関連規程に基づき審査し、広告主及び広告内容審査結果＜様式７＞を通知することとし

ます。 

エ 公用封筒を作製し、市に納入していただきます。 

（７）決定後の物品の納入方法 

角形２号、長形３号ともに、年３回程度に分けて納品をお願いします。 
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７ 協定を締結する無償提供者の遵守事項 

無償提供者は、次の事項を遵守しなければなりません。 

（１）市の承認を受けた封筒以外の封筒を市役所に納入しないこと。 

（２）広告主に変更が生じるときは、あらかじめ市の承認を得ること。 

（３）公用封筒について、広告内容、デザイン、仕様の変更又は修正をしようとするときは、あらかじ

め市の承認を得ること。 

（４）公用封筒について、市から改善等を求められたときは、その指示に従うこと。 

（５）広告内容について、第三者からの苦情等何らかの問題が生じた場合には、全ての責任を負うもの

とし、直ちに問題解決のために対応すること。 

（６）公用封筒の使用期間内については在庫確認の上、追加補充していくこと。 

（７）無償提供した公用封筒又は広告主に、この要領を含む八代市の広告関連規程に係る問題が生じた

場合は、速やかに当該封筒を全面回収し、代替する封筒を提供すること。 

（８）配布期間を超えた際に、残る封筒については提供者側が全て回収すること。なお、配布期間終了

後、残量が生じた場合は、引き続き使い切るまで配布することがあります。 

 

８ その他 

（１） 市は、協定を締結する無償提供者による広告主の募集について、広報やつしろ８月号及び市の 

ホームページを用いて周知します。 

（２）公用封筒に掲載した広告が、封筒の使用中、広告主等の責めに帰する理由に基づき、その使用に

不適当な事情が生じた場合には、広告内容についての改善を求め、又は市において当該公用封筒の

使用を中止する場合があります。この場合において、改善に伴い生じる費用については、無償提供

者の負担となります。 

 

９ 問合せ・申し込み先 

担当 八代市 会計課 

電話 ０９６５－３３－８１００（直通） 

Email kaikei@city.yatsushiro.lg.jp 

住所  〒866-8601 八代市松江城町１－２５ 
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（様式１） 

令和  年  月  日 

公用封筒無償提供申込書 

（あて先） 八 代 市 長 

 

八代市が募集する公用封筒の無償提供について、募集要領を承諾のうえ以下のとおり申し込

みます。 

提

供

者 

所 在 地  

ふ り が な 

事業所名称 
 

ふ り が な 

代表者職・氏名 
 

代表者の住所 

(住民登録地） 
 

ふ り が な 

担当者氏名 

 

連絡先 

TEL  

FAX  

E メール  

業  種 
 

掲載を希望する 

物品等の名称 
公用封筒（角形２号・長形３号） 

掲載を希望する面 公用封筒の裏面 

広告の内容 後日、承認申請を提出します。 

その他 

・八代市の広告関連規程を遵守します。 

・八代市が広告主の市税納付状況調査を行うことに同意します。 

・暴力団構成員、暴力団との関係はありません。 

備  考 

添付資料 

１ 過去５年間における印刷物を広告媒体とした事業実績 

２ 法人の場合、登記簿謄本及び印鑑証明書の写し（個人の場合、

住民票の写し及び印鑑証明書） 

３ 会社事業概要書 

・「所在地」及び「事業所名称」には、法人にあっては、法人登記のとおりご記入ください。 
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（様式４） 

公用封筒の無償提供に関する協定書 

 

八代市（以下「甲」という。）と                （以下「乙」という。）とは、

公用封筒の無償提供に関し、次のとおり協定を締結する。 

 

（総則） 

第１条 甲は、地域経済の振興、行政コストの削減等を目的として、封筒に広告を掲載しようとする

者を募り、乙は公用封筒無償提供者募集実施要領を遵守した公用封筒（以下「封筒」という。）を

作製し、甲に無償提供するものとする。 

２ 前項に定める目的を達成するため、甲は封筒を使用するものとする。 

３ 甲及び乙は、日本国の法令を遵守し、この協定を履行しなければならない。 

 

（協定期間等） 

第２条 協定期間は、協定締結の日から令和１１年１２月３１日までとし、封筒の使用期間は、令

和９年１月１日から協定の終了日までとする。 

 

（設置場所） 

第３条 甲は、封筒を本庁、各支所、出張所及び所有施設に設置して使用するものとする。 

２ 乙は、責任を持って甲が指定する期日までに甲の指定する場所に封筒を持参し、又は郵送する

ものとする。 

 

（広告内容） 

第４条 乙は、封筒の作製に当たり広告主又は広告内容については、八代市広告掲載要領、八代市広

告掲載基準及び関連規程を遵守するものとする。 

 

（封筒の作製及び使用等） 

第５条 乙は、広告主及び広告内容について事前に甲と協議し、甲の承諾を受けた後に作製しなけれ

ばならない。 

２ 乙は、広告内容について、第三者からの苦情等何らかの問題が生じた場合には、全ての責任を

負うものとし、直ちに問題解決のために対応するものとする。 

３ 乙は、封筒に記載された期間内については在庫確認の上追加補充するものとする。 

４ 乙は、無償提供した封筒又は広告主に問題が生じた場合は、速やかに当該封筒の全量を回収

し、代替する封筒を提供するものとする。 

５ 封筒に記載された期間内に封筒の仕様及び掲載内容について変更が必要な場合は、変更事項を

通知し、甲乙協議の上対応するものとする。 

 

（使用の中止） 

第６条 甲は、公用封筒に掲載した広告が、封筒の使用期間中、広告主等の責めに帰する理由に基づ

き、その使用に不適当な事情が生じたと判断した場合には、広告内容についての改善を求め、改
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善の措置が執られない場合は、乙に事前通知することなく全部又は一部の使用を中止することが

できる。この場合において、改善等に伴い生じる費用については、無償提供者の負担とする。 

 

（権利義務の譲渡等の制限） 

第７条 乙は、この協定により生ずる権利又は義務の全部若しくは一部を第三者に譲渡し、若しくは

継承させ、又はその権利を担保に供してはならない。ただし、あらかじめ甲の承諾を得た場合

は、この限りでない。 

 

（補 則） 

第８条 この協定に関して疑義を生じた場合又はこの協定に定めのない事項については、必要に応じ

て、甲乙協議して定める。 

 

この協定の締結を証するため、本書を２通作成し、甲乙記名押印の上各自１通を保有する。 

 

令和  年  月  日 

 

 

甲 熊本県八代市松江城町１番２５号 

八代市 

八 代 市 長  小  野  泰  輔    印 

 

乙 住  所 

事業者名 

代表者職氏名              印 
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（様式５） 

広告主・広告内容承認（変更承認）申請書 

 

令和  年  月  日 

 

（あて先） 八 代 市 長 

 

住     所 

事 業 所 名 

代 表 者 名                 ○印 

電 話 番 号 

担 当 者 名 

 

 

 

公用封筒に広告を掲載する広告主及び広告内容について承認（変更承認）を受けたいので、広告掲

載申込書のとおり申請します。 

 

 

 

 



 11

（様式６） 

 

広告掲載申込書 

（あて先） 八 代 市 長 

 

 八代市が提供する広告媒体への広告掲載を以下のとおり申し込みます。 

※広告内容欄が不足する場合は、掲載しようとする広告内容を記載した原稿を A４版で添付してくださ

い。 

※広告掲載申込書は、事業所ごとに提出してください。 

※「所在地」及び「事業所名称」には、法人にあっては、法人登記のとおりご記入ください。 

※広告に掲載する名称と「所在地」「事業所名称」が異なる場合や広告１枠に複数の事業所を掲載する場

合は、裏面に掲載する所在地、事業所名称をご記入ください。 

※本市に納税義務がない場合は、主たる事業所の所在地市区町村の納税証明書を添付してください。 

※代表者の住所が八代市外の場合は、都道府県名及び市区町村名までの記入で構いません。 

広    

告

掲

載

希

望

者 

所在地 
 

ふ り が な 

事業所名称 

 

連絡先 
 

代表者 

職・氏名  

住 所 

(住民登録

地） 

 

業種及び主な事業

内容 

業  種  

事業内容 
 

広告内容 

（変更内容） 

別紙のとおり（別添資料添付すること） 

※過去に同媒体への広告掲載がある場合 

□   年  月掲載広告と同内容 

□   年  月掲載広告から軽微な変更 

□   年  月掲載広告から内容変更 

注意事項 

・ 八代市の広告関連規程を遵守します。 

・ 八代市が広告掲載希望者の市税納付状況調査を行うことに同意

します。 

・ 暴力団構成員、暴力団の関係者ではありません。 
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（様式６-２） 

 

広 告 掲 載 申 込 書（裏面） 

 

広告に掲載する所在地及び事業所名称をご記入ください。 

ただし、事業所の代表者が異なる場合は、広告掲載申込書をそれぞれに作成し提出して

ください。 

 

 

所在地 
〒 

 

ふりがな 

事業所名称 

 

  

所在地 
〒 

 

ふりがな 

事業所名称 

 

  

所在地 
〒 

 

ふりがな 

事業所名称 

 

  

所在地 
〒 

 

ふりがな 

事業所名称 

 

  

所在地 
〒 

 

ふりがな 

事業所名称 
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公用封筒無償提供者募集の流れ 

   

   

 

 

 

 

 

 

  

①提供者募集 

広報やつしろ 8 月号 

市 HP（8/3～8/２8） ②応 募（8/3～8/２8） 

③提供者の選考・選考結果通

知（9 月初旬） 

⑪公用封筒受領 

⑥広告主・広告内容の内定 

（再 内 定） 

⑦広告主・広告内容承認（変更

承認）申請書、広告掲載申込書

の提出 

⑤広告主募集・広告内容案作

成（広告主再募集・広告内容の

修正） 

⑧広告主及び広告内容承認審

査結果通知（変更承認申請結

果通知） 

広告主募集支援 

⑨公用封筒作製 

⑩公用封筒納品 

市 広告代理店 

不可 

可 

④協定書の締結（9 月初旬） 

8月 

9月 

11月 

12月 

広告主に変更が生じた場合は、随

時⑦～⑪の手続を行う。 


