
大分類 No. 中分類
発生
サイクル

工数
（分/件）

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 合　　　計 合計（分）

a① a①資格の取得（広域外（府外）からの転入で他県住所地特例の場合） 随時 15 10 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 10 70 1,050
a② a②資格の取得（広域内（府内）からの転入の場合） 随時 5 30 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 250 1,250
a③ a③資格の取得（広域外（府外）からの転入で住所地特例以外の場合） 随時 5 30 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 250 1,250
a④ a④資格の喪失（住民異動） 随時 8 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 40 260 2,080
a⑤ a⑤資格の喪失（死亡） 随時 10 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 600 6,000
b① b①転入者等への新規被保険者証の発行、送付【日次】 随時 5 80 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 520 2,600
b② b②年齢到達者への新規被保険者証の発行、送付【月次】 月次 960 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 11,520
b③ b③被保険者証紛失にかかる再発行、引渡（窓口・郵送） 随時 5 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120 600
c① c①被保険者証の送付、返戻分管理 年次 960 1 1 960
c② c②被保険者証の抜取 年次 960 1 1 960
c③ c③被保険者証配達確認問合せ対応 随時 8 500 100 600 4,800

d①②③
d①負担区分の確認、認定申請書の受付
d②広域連合システムへのデータ入力
d③認定証の作成・引渡と説明（窓口・郵送）

随時 8 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120 960

d④ dD④認定証紛失にかかる再発行と引渡（窓口・郵送） 随時 5 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120 600
e① E①更新申請書の送付 年次 240 1 1 240

e②③④
e②更新申請書の受付
e③広域連合システムへのデータ入力、認定証の発行
e④認定証の送付

年次 13,440 1 1 13,440

f① f①（申請書は、広域連合から被保険者に郵送） 随時 0 0 0

f②③
f②申請書の受付、制度の説明【随時】
f③広域連合システムへのデータ入力

随時 5 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 600 3,000

f④ f④広域連合への書類送達【年２回】 年次 480 1 1 2 960

g①②③
g①広域連合システムによる申請書の出力【随時】
g②申請書の受付（添付書類の確認、支給日・金額等の説明）
g③広域連合システムへのデータ入力

随時 5 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 1,800 9,000

g④ g④広域連合への書類送達【随時】 月次 60 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 720

h　受診券再発行に関する業務 h①②
h①申請書の受付（窓口・電話）
h②受診券の作成・引渡と説明（窓口・郵送）

随時 5 10 10 10 10 10 10 10 10 15 15 15 15 140 700

i　高額介護合算療養費に関する業務 i① i①自己負担額証明書兼支給申請書の受付【随時】 随時 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 36
j① j①保険料決定・納入通知書の封入、封緘、送付【月次】 月次 240 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 2,880
j② j②保険料決定・納入通知書の抜取り、送付【年次７月】 年次 480 1 1 480
k① k①所得照会文書の送付（照会文書は広域連合が作成） 随時 3 30 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 250 750
k② k②回答文書の受付 随時 2 30 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 250 500
k③ k③広域連合システムへのデータ入力 随時 3 30 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 250 750
l① l①口座振替依頼書受付及び口座振替情報の入力【随時】 随時 5 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 600 3,000
l② l②口座振替開始通知の封入封緘、送付【月次】 月次 360 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 4,320
l③ l③金融機関への口座振替依頼事務（ＦＤの送付等）【月次】 月次 240 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 2,880
l④ l④口座振替済データの取込 月次 60 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 720
l⑤ l⑤口座振替不能者への通知作成、送付 月次 240 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 2,880
l⑥ l⑥口座振替済保険料額通知の送付【年次１２月】 年次 120 1 1 120

m　督促状送付業務の一部業務【月 m① m①督促状の封入封緘、送付 月次 240 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 2,880
n　催告書送付業務の一部業務【年２ n① n①催告書の封入封緘、送付 年次 480 1 1 2 960

o① o①還付通知書の封入封緘、送付 随時 3 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 600 1,800
o② o②還付請求書の受付 随時 3 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 600 1,800
o③ o③財務会計システムの入力と支出関係書類の作成 随時 10 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 600 6,000
o④ o④情報システムへのデータ入力 随時 3 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 600 1,800

p　納付書の再発行と引渡 p① p①納付書の再発行と引渡（窓口・郵送） 随時 5 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120 600
q　納付証明書の発行と引渡 q① q①納付証明書の発行と引渡（窓口・郵送） 随時 5 100 200 500 500 1,300 6,500

r①②③
r①保険料の分割納付申請の記入一部業務と受付（窓口・郵送）
r②情報システムへのデータ入力
r③納付書等の発行と引渡

随時 10 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 60 600

r④ r④納付状況の確認 月次 240 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 2,880
s　その他 s⑥ その他大量送付業務の一部業務 随時 240 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 2,880

後期高齢者医療制度に関する問い合わせへの対応（窓口・電話） 随時 10 800 800 800 5,000 3,000 800 800 800 800 800 800 800 16,000 160,000
郵便物の受付・整理・引渡 随時 60 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 720
ライフプラザ連絡便の受付及び引渡 随時 0 0 0
不着郵便物の情報及び現物管理 随時 5 200 200 1,000
文書登録処理 随時 2 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 600 1,200
各種チラシの庁内印刷 随時 60 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 720
総合窓口受付（介護・福祉医療課の1/3分） 随時 2,040 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 24,480

298,826
　

後期高齢　業務一覧表（１件当たり処理工数、月別件数見込）

各業務共通

b　被保険者証発行に関する業務【月
次・日次】

a　資格管理に関する業務

c　被保険者証の更新業務【年次７月】

d　限度額適用・標準負担額減額認定
に関する業務【随時】

e　限度額適用・標準負担額減額認定
証の更新業務【年次７月】

f　高額療養費に関する業務

g　療養費（装具、人間ドッグ等）・葬祭
費に関する業務

k　所得照会業務の一部業務

r　納付相談にかかる業務の一部業務

j　保険料通知業務の一部業務

l　口座振替業務の一部業務

o　保険料還付業務の一部業務



項番： a①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 住所異動
住民異動届出書に複写されて
いる「国民健康保険異動届出
書」を回収

同一世帯に国民健康保険の
対象者がいる場合は、国民
健康保険異動届出書の写し
になる

●

2
転入先の確
認

住所地特例であるか否かの確
認

住所地特例の判断が難しけ
れば介護保険担当に確認

●

3
前住所地役
所への連絡

転入先の住所が住所地特例に
該当しているため、引き続き以
前の住所での手続きをお願い
する。

●

4
市民への説
明

住所地特例の説明
被保険者証、保険料の支払
は引き続き前住所地で対応
する旨説明。

●

5 書類の回収
提出を受けた「国民健康保険異
動届出書」を回収

異動届出書の写しの場合も
あり

●

6
被保険者証
交付説明

被保険者証の送付について案
内

被保険者証は後日転入前の
住所の市区町村から送付さ
れることの説明

●

7
保険料の説
明

保険料の支払いについて案内
保険料については引き続き
前住所の市区町村が行う。

●

8
窓口対応終
了

窓口応対は終了の旨を伝えて
お帰り頂く。

●

9 書類に補記

書類に以下3点を記入
①住所地特例であること②前住
所地に説明済③市民への説明
済

①住所地特例であること②前
住所地への確認③市民への
説明が済んだ事を補記

●

10 提出・納品
届出書と添付書類は「資格区分
受付分ＢＯＸ」に入れる

― ●

11 審査・検収 審査・検収を行う。
広域システム入力について
は夜間バッチ後の翌日業務

●

12 書類整理 業務完了後ファイリング ●

a①資格の取得（広域外（府外）からの転入で他県住所地特
例の場合）

住所地特例とは転入先の住所が特別養護老人ホーム等の場合、前住所地の後期高齢者医療制度に加入する必要があります。
このフローは住所地特例施設への転入の場合です。

a　資格管理に関する業務

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）



項番： a②

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 住所異動
住民異動届出書に複写されて
いる「国民健康保険異動届出
書」を回収

同一世帯に国民健康保険の
対象者がいる場合は、国民
健康保険異動届出書の写し
になる

●

2
前住所地の
確認

大阪府内からの転入であること
の確認

大阪府外（広域外）の転入は
別フロー

●

3 書類の回収
「国民健康保険異動届出書」
「負担区分証明書」（持参がある
場合）の回収

●

4
被保険者証
交付説明

被保険者証の送付について案
内

被保険者証は後日郵送され
ることの説明

●

5
保険料の説
明

保険料は当分納付書又は口座
振替で納付、前月までは前住所
地にて精算

保険料納付書は7月中旬（7
月以降の転入は翌月中旬）
に郵送

●

6
窓口対応終
了

窓口応対は終了の旨を伝えて
お帰り頂く。

●

7 提出・納品
届出書と添付書類は「資格区分
受付分ＢＯＸ」に入れる

― ●

8 審査・検収 審査・検収を行う。
被保険者証の交付について
は夜間バッチ後の翌日業務

●

9 書類整理 業務完了後ファイリング ●

箕面市 その他
（外部）

a　資格管理に関する業務

新・業務フロー（委託契約）

No. 活動項目 項目説明 補足事項

a②資格の取得（広域内（府内）からの転入の場合）

広域内（大阪府内）からの箕面市に転入の場合のフロー

市民
来庁者

委託先会社



項番： a③

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 住所異動
住民異動届出書に複写されて
いる「国民健康保険異動届出
書」を回収

同一世帯に国民健康保険の
対象者がいる場合は、国民
健康保険異動届出書の写し
になる

●

2
転入先の確
認

住所地特例であるか否かの確
認

転入先が住所地特例の場合
は別フロー

●

3
前住所地の
確認

大阪府外からの転入であること
の確認

大阪府内（広域内）からの転
入は別フロー

●

4 書類の回収
「国民健康保険異動届出書」
「負担区分証明書」の回収

●

5
書類の確認
記入

負担区分証明書を確認し、負担
区分Ⅰ・Ⅱの場合は減額申請
書の記入

書類名「限度額適用・標準負
担額減額認定申請書」

● ●

6
被保険者証
交付説明

被保険者証の送付について案
内

被保険者証は後日郵送され
ることの説明

●

7
保険料の説
明

保険料は納付書で納付、前月
までは前住所地にて精算となる

保険料納付書は7月中旬（7
月以降の転入は翌月中旬）
に郵送

●

8
窓口対応終
了

窓口応対は終了の旨を伝えて
お帰り頂く。

●

9 提出・納品
届出書と添付書類は「資格区分
受付分ＢＯＸ」に入れる

― ●

10 審査・検収 審査・検収を行う。
被保険者証の交付について
は夜間バッチ後の翌日業務

●

11 書類整理 業務完了後ファイリング ●

a　資格管理に関する業務

新・業務フロー（委託契約）

No. 活動項目 項目説明 補足事項

a③資格の取得（広域外（府外）からの転入で住所地特例以
外の場合）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： a④

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 住所異動
住民異動届出書に複写されて
いる「国民健康保険異動届出
書」を回収

同一世帯に国民健康保険の
対象者がいる場合は、国民
健康保険異動届出書の写し
になる

●

2
転出先住所
の確認

広域内（大阪府内）への転出か
広域外（大阪府外）への転出か
を確認

転出先により交付する書類
が異なる

●

3
住所特例確
認

転出先の住所が「住所地特例
対象施設」であるかを確認

転出先の住所が施設であれ
ば、ほとんどのケースで該当
します。

●

4
住所地特例
の場合

案内文を提示し、本人に住所地
特例であり引き続き箕面市の保
険に加入の説明

新被保険者証を差し替えで
郵送（返信用封筒を忘れずに
同封）

●

5
回収書類の
補記

記載書類に必要事項の補記 ●

6 申請書記入
府外転出の場合、後期高齢者
医療負担区分等証明書交付申
請書を記入

市民に記入いただき記載内
容をチェック

● ●

7
証明書の出
力・交付

広域連合システムから「負担区
分証明書」を2部出力

1部交付、1部控えとして保管 ●

8
書類につい
ての案内

転出先での負担区分証明書を
渡すこと、旧被保険者証の回収
方法等を案内

●

9
保険料につ
いての案内

前月分までは箕面市、当月分
は新住所へ納付することの説
明。

広域システムにて保険料の
未納も確認し必要に応じて案
内する

●

10
回収書類の
補記

記載書類に必要事項の補記 ●

11
広域内（大阪
府内）への転

出
転出先での手続きの案内 負担区分証明書は不要 ●

12
広域内（大阪
府内）への転

出

被保険者証の回収方法につい
て説明し窓口は終了

返信用封筒を渡す ●

13
回収書類の
補記

記載書類に必要事項の補記 ●

14 提出・納品

届出書その他書類は添付書類
と併せて資格区分受付ＢＯＸに
入れて、箕面市に提出・納品す
る。

●

15 審査・検収 審査・検収を行う。 ●

16 書類整理 業務完了後ファイリング ●

箕面市 その他
（外部）

新・業務フロー（委託契約）

a　資格管理に関する業務 a④資格の喪失（住民異動）

転出などにより被保険者の資格を喪失する場合と、住所地特例等で資格の喪失がない場合があります。

No. 活動項目 項目説明 補足事項 市民
来庁者

委託先会社



項番： a⑤

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 データ取得
広域連合システムより日次で
データ取得

－ ●

2 書類出力
葬祭費申請書等必要書類を出
力し、一旦被保険者番号順に
保管

－ ●

3
代理人によ
る来庁

手続きに来庁、介護保険担当
が作成した「相続人代表者指定
届」の写しを回収

被保険者証の回収 ● ●

4 葬祭費申請

「後期高齢者医療葬祭費支給
申請書」に必要事項を記入
添付書類確認（葬儀領収書ほ
か）

葬儀執行者の口座記入欄あ
り

●

5
高額療養費
の確認

高額療養費の還付を受けてい
る場合は、還付時期等について
案内の上、口座変更依頼書の
記入

－ ● ●

6
保険料の説
明

保険料の追加徴収、還付等に
ついて説明

案内文を提示しながら説明 ●

7
他課での手
続き案内

手続きの状況をヒアリングし、他
課での手続きが残っていれば、
他課での手続きを案内し終了

国保年金課等 ●

8
窓口応対終
了

窓口応対は終了の旨を伝えて
お帰り頂く。

－ ●

9 システム登録
広域連合システムに必要事項
の登録

登録内容のチェック ●

10 提出・納品
届出書と添付書類は所定の場
所に収納

－ ●

11 審査・検収 審査・検収を行う。 － ●

12 書類整理 業務完了後ファイリング ●

a　資格管理に関する業務 a⑤資格の喪失（死亡）

代理人による手続きとなります。

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）



項番： b①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 申請書受領
申請済「国民健康保険（後期高
齢者）異動届出書」添付書類一
式受領

昨日受付分の届出書を受領 ●

2
被保険者証
の作成

広域システムより被保険者証の
発行

ＰＤＦファイルよりプリント ●

3 交付前審査
異動届出書、負担区分証明書、
その他書類、被保険者証をセッ
トして職員確認ＢＯＸへ

職員による照合と発行の決
定

●

4 書類受領 決裁後の書類受領 ●

5 封入・封緘
被保険者証、各種案内文書を封
入し封緘

同封書類をマニュアル化 ●

6 発送 簡易書留にて発送 ●

7 提出・納品

届出書その他書類は添付書類と
合わせて資格区分受付ＢＯＸに
入れて、箕面市に提出・納品す
る。

●

8 審査・検収 審査・検収を行う。 ●

9 書類整理 業務完了後ファイリング ●

b　被保険者証発行に関する業務【月次・日次】 b①転入者等への新規被保険者証の発行、送付【日次】

転入者への被保険者証の送付は、住所確認のため簡易書留で送付されます。「転送不要」の扱いです。

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）



項番： b②

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 データ出力
翌月75歳に到達する市民のデー
タを出力

広域連合にて ●

2
被保険者証
の発行

システムより被保険者証の出力
広域連合にて作成し、箕面市
に納品

●

3
被保険者証
の受領

広域連合より被保険者証の受領
封入済み、未封緘の状態で
納品

●

4
同封書類準
備

別途同封書類封入用のリスト作
成

予め被保険者証、パンフレッ
ト、ジェネリック医薬品の案内
など同梱

●

5
書類同封作
業

必要に応じて限度額認定申請書
等を同封する

市民により書類が異なるので
注意

●

6 抜取
異動や死亡などで被保険者証の
発行が不要になったものを抜取

●

7 検収 抜き取った書類を職員に渡す 職員にて検収 ●

8 発送準備
全ての書類セットが終了したら封
緘

●

9 発送 簡易書留にて発送 ●

10 提出・納品
書留送付の控えその他職員に
納品

●

11 審査・検収 審査・検収を行う。 ●

12 書類整理 業務完了後ファイリング ●

b　被保険者証発行に関する業務【月次・日次】 b②年齢到達者への新規被保険者証の発行、送付【月次】

満75歳の誕生日当日から全員が後期高齢者医療保険の被保険者です。

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）



項番： b③

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
窓口にて受
付

窓口にて再交付申請書の記入、
記載内容の照合

●

2 本人確認 本人確認書類の写し受領
代理人申請の場合も必要（代
理人の本人確認書類）

●

3 作成
被保険者証を広域連合システム
にて発行

●

4 交付前審査
申請書、被保険者証原本を職員
へ提出

職員による内容の照合 ●

5 交付 来庁者に交付 ●

6
電話にて受
付

電話での受付、口頭での本人確
認

代理人の場合も本人確認要 ●

7 申請書準備
再発行申請書の代筆
（申請者記入欄は空白）

●

8 作成
被保険者証を広域連合システム
にて発行

●

9 交付前審査
被保険者証原本、申請書（代
筆）を職員へ提出

職員による内容の確認 ●

10 発送準備 封入・封緘
申請書、返信用封筒、必要な
案内類を同封

●

11 発送 簡易書留にて本人宛発送 ●

12 事後処理
処理者、発行者欄に押印、受付
印の押印

● ●

13 提出・納品
申請書、各種書類一式を所定ト
レーに納品

●

14 審査・検収 審査・検収を行う。 ●

15 書類整理 業務完了後ファイリング ●

b　被保険者証発行に関する業務【月次・日次】 b③被保険者証紛失にかかる再発行、引渡（窓口・郵送）

紛失や毀損のため被保険者証の再発行のための手続きです。来庁、電話での受付となります。

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）



項番： c①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 書類納品

被保険者証は広域連合より一
括して箕面郵便局に納品。しば
らく郵便局にて預かったのち発
送。

概ね12,000件～13,000件/年 ●

2 発送 郵便局より簡易書留にて発送 ●

3
返戻郵便物
の受取

配達できない被保険者証が返
戻されるので受け取りし保管

●

4 リスト作成
返却された被保険者証をリスト
化する

●

5 点検・確認
返却被保険者リストを納品、職
員よる現物との照合

●

6 書類整理 業務完了後ファイリング ●

補足事項

新・業務フロー（委託契約）

c①被保険者証の送付、返戻分管理c　被保険者証の更新業務【年次７月】

No. 活動項目 項目説明

毎年8月に新しい被保険者証に更新される。新被保険者証は該当者に7月に送付。

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： c②

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 抜取対象者
転居等の理由により被保険者
証送付を中止するリストを作成

●

2 抜取リスト
被保険者証抜取対象者リストの
受領

職員より受領 ●

3 抜取作業
現物が郵便局にあるため箕面
郵便局出向いて抜取作業の実
施

●

4 納品
抜取物、対象者リストの職員へ
の引渡し

●

5 点検・確認 抜取物、対象者リストの確認 ●

6 書類整理 業務完了後ファイリング ●

箕面市 その他
（外部）

c　被保険者証の更新業務【年次７月】

新・業務フロー（委託契約）

No. 活動項目 項目説明 補足事項

c②被保険者証の抜取

市民
来庁者

委託先会社



項番： c③

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 受付 電話もしくは来庁での受付 ●

2
Ｃ①－４で作成したリストに基づ
き調査

戻っているものについてはリ
スト化済

● ●

3
リストにて確認のうえ返戻郵便
物の現物調査

● ●

4 郵便局調査
書留郵便追跡システムにより
調査

● ●

5 来庁の場合

本人確認のうえ現物があれば
交付
郵便局預かりなどはその旨案
内

現物預かりの場合は受領書
の記入が必要

●

6 交付前確認
受領書、預かり中の被保険者
証をセットして職員に納品

職員による確認 ●

7 交付 被保険者証の交付 窓口対応終了 ●

8 リスト登録
返戻被保険者証が本人に交付
された事実をリストに記載

● ●

9 検査・検収 書式一式を職員に引継ぎ ●

10

11 電話の場合

本人確認のうえ現物があれば
再送する
郵便局預かりなどはその旨案
内

来庁同様に被保険者証の調
査

●

12 リスト登録
預かりリストに返却の旨登録す
る

●

13 抜取
預かりリストに基づき現物の抜
取

●

14 交付前確認
預かりリスト、被保険者証原本
をセットして職員に納品

職員による確認 ●

15 発送準備
再度内容物を確認し不足があ
れば封入したうえで封緘

●

16 発送 郵便局にて発送 簡易書留 ●

17 検査・検収 書類一式を職員に引継ぎ ●

18 書類整理 業務完了後ファイリング ●

c　被保険者証の更新業務【年次７月】 c③被保険者証配達確認問合せ対応

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）



項番： d①②③

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 申込
負担区分の確認、認定申請の
受付

郵便による申請、窓口に持参
して申請の場合があり

●

2 資格確認
広域連合システムにて負担区
分減額対象の資格の有無及び
所得申告の有無を確認

資格無しの場合はその旨説
明し窓口対応終了

●

3 書類記入
後期高齢者医療限度額適用・
標準負担額減額認定申請書の
記入

●

4
広域連合シ
ステムへの
登録

申請内容に基づき広域連合シ
ステムへ入力

●

5 認定証作成
後期高齢者医療限度額適用・
標準負担額減額認定証の出力

●

6 交付前審査
申請書、認定証をセットにして
職員に納品

職員による照合と発行の決
定

●

7 認定証受領
職員より確認済の「後期高齢者
医療限度額適用・標準負担額
減額認定証」原本を受領

●

8 説明
認定証の使用方法について説
明

●

9 交付 申請者に交付 ●

10
窓口対応終
了

窓口応対は終了の旨を伝えて
お帰り頂く。

● ●

11 送付準備
封入・封緘　必要に応じてパン
フレットも同梱

郵送にて発行の場合 ●

12 送付 普通郵便にて発送 ●

13 提出・納品
届出書その他書類は添付書類
と併せて所定のＢＯＸに入れ
て、箕面市に提出・納品する。

窓口での交付、郵送での交
付ともに

● ●

14 審査・検収 審査・検収を行う。 ●

15 書類整理 業務完了後ファイリング ●

箕面市 その他
（外部）

d　限度額適用・標準負担額減額認定に関す
る業務【随時】

新・業務フロー（委託契約）

No. 活動項目 項目説明 補足事項

来庁・電話での受付となります。

d①負担区分の確認、認定申請書の受付
d②広域連合システムへのデータ入力
d③認定証の作成・引渡と説明（窓口・郵送）

市民
来庁者

委託先会社



項番： d④

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

2
窓口にて受
付

本人確認書類の確認
代理人申請の場合も必要（代
理人の本人確認）

●

3 発行
限度額適用・標準負担額減額
認定証の出力

● ●

4 交付前審査
申請書、認定証原本を職員へ
提出

職員による内容の確認 ●

5 交付 来庁者に交付 ●

6
電話にて受
付

口頭での本人確認 代理人の場合も本人確認要 ●

7 発行
限度額適用・標準負担額減額
認定証の出力

●

8 交付前審査 認定証原本を職員へ提出 職員による内容の確認 ●

9 発送 封入・封緘、普通郵便にて送付 ●

補足事項

新・業務フロー（委託契約）

dD④認定証紛失にかかる再発行と引渡（窓口・郵送）
d　限度額適用・標準負担額減額認定に関す

る業務【随時】

No. 活動項目 項目説明

来庁・電話での受付となります。

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： e①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 事前準備
広域連合から届く負担区分情
報を基に市で申請書を作成し、
封入封緘業者に渡す

● ●

2 申請書受領 業者より申請書が納品 封入・封緘済 ●

3
抜取・差替え
対象リスト

抜取・差替え対象者のリストを
作成

●

4 リストの受領
抜取・差替え対象のリストを受
領

●

5 抜取・差替え
リストに基づき送付不要の申請
書を抜取・差替え

●

6 納品
抜取・差替え対象者リストと抜き
取った申請書原本をセットし、職
員に納品

●

7 照合・確認
リスト及び原本に相違が無いか
を確認

●

8 発送
送付対象の申請書を郵便局よ
り発送

普通郵便にて発送 ●

補足事項

新・業務フロー（委託契約）

E①更新申請書の送付
e　限度額適用・標準負担額減額認定証の更

新業務【年次７月】

No. 活動項目 項目説明 市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： e②③④

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 受付 更新申請書の受領 窓口もしくは郵送にて受付 ●

2 確認 記載内容の確認 ● ●

3
窓口対応終
了

窓口に持参いただいた場合は
ここで作業は終了、市民には一
旦お帰りいただく

送付については後日になるこ
とを案内

● ●

4 入力
負担区分を確認し、広域システ
ムへ入力（自動更新分も要入
力）

入力日が定められているた
め、期限までに必ず入力要

● ●

5
認定証の作
成

広域連合から届くPDFから限度
額適用・標準負担額認定証を作
成

入力データに基づき広域連
合システムにて作成

●

6 一次納品
申請書・認定証をセットにして職
員に引継ぎ

●

7
審査・照合・
決済

内容についての審査と申請書と
の照合を行い、交付を決裁する

●

8 書類受領
申請書・認定証のセットを職員
より受領

●

9 送付準備 封入・封緘 ●

10 発送 郵便局より発送 普通郵便 ●

11 書類整理 業務完了後ファイリング ●

補足事項

新・業務フロー（委託契約）

e②更新申請書の受付
e③広域連合システムへのデータ入力、認定証の発行
e④認定証の送付

e　限度額適用・標準負担額減額認定証の更
新業務【年次７月】

No. 活動項目 項目説明 市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： f①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
申請書の発
行

申請書については大阪府後期
高齢者医療広域連合から被保
険者に郵送

●

補足事項

新・業務フロー（委託契約）

f①（申請書は、広域連合から被保険者に郵送）f　高額療養費に関する業務

No. 活動項目 項目説明 市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： f②③

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 受付 郵送もしくは窓口にて受付 ― ●

2 確認
申請書の内容確認（申請者氏
名、口座、押印）

死亡の場合は口座が変更に
なります。相続人代表者の口
座を聴取

● ●

3 説明
高額療養費の支給について説
明、必要事項の聴取
窓口は終了

支給時期、次回以降の対応
等説明して窓口の対応は終
了

● ●

4
窓口対応終
了

窓口での対応については一旦
終了の旨伝えお帰りいただく。

― ●

5 引継
申請書類に押印、添付書類が
あれば合わせて職員に引継ぎ

― ●

6 審査・照合 職員による確認、照合 ― ●

7 申告書受領
確認・照合の終了した申請書を
再度職員より受領

― ● ●

8 データ入力
申請書の記載内容に基づき広
域連合システムへのデータ入力

入力後の照合 ●

9 提出・納品
入力済の申請書を職員へ提出・
納品

― ●

10 審査・検収 審査・検収を行う。
申請書と入力内容について
最終確認を行う

●

11 書類整理 業務完了後ファイリング ●

補足事項

新・業務フロー（委託契約）

f②申請書の受付、制度の説明【随時】
f③広域連合システムへのデータ入力

f　高額療養費に関する業務

No. 活動項目 項目説明

以前に手続きをされて受給されたことがあれば、申請無しで自動的に振り込まれます。

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： f④

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
年次定例業
務

広域連合より書類の引取りがあ
り、そのための準備を実施

年２回広域連合より書類の引
きとり

●

2 業務指示
リーダーより書類送付ついての
指示

― ●

3 書類チェック
前月までに受付けた申請書に
基づき送付票の作成

件数、金額を集計し送付票を
２部作成する

●

4
送付書類の
取りまとめ

送付書類を取りまとめ、とじ紐で
綴じる

― ●

5 送付票添付
送付票を表紙として書類に綴じ
こむ

― ●

6 引継
綴じこんだ書類（表紙に送付
票）及び送付票（別紙）を職員に
提出

― ● ●

7 審査・照合 職員による確認、照合 ― ●

8
送達書類受
領

職員確認後の送達書類を受
領、１か月分を所定場所にて保
管

― ● ●

9 引渡
広域連合より引取りがあるた
め、綴じこんだ書類について広
域連合に引渡

― ●

10 提出・納品
送付票（別紙）及び配送伝票控
えを職員へ納品

― ●

11 審査・検収 審査・検収を行う。
申請書と入力内容について
最終確認を行う

●

12 書類整理 業務完了後ファイリング ●

その他
（外部）

新・業務フロー（委託契約）

No. 活動項目 項目説明 補足事項

f　高額療養費に関する業務 f④広域連合への書類送達【年２回】

市民
来庁者

委託先会社 箕面市



項番： g①②③

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 受付
電話、窓口にて療養費、葬祭費
申請の申込

― ●

2 確認
広域システムにて療養費、葬祭
費の対象者であること確認

― ●

3
システムによ
る出力

医師の意見書、領収書、診療明
細書等必要書類を確認、預かり

領収書のみ必要であれば写
しをいただき原本を返却

●

4 記載補助
振込先の確認、傷病名等の記
載補助

― ●

5 署名・押印 申請者の署名、押印 ― ●

6
窓口対応終
了

窓口の対応は終了の旨伝えお
帰りいただく

― ●

7 システム入力
広域連合システムへ必要事項
の入力

― ●

8 提出・納品
申請書、その他書類を職員へ
納品

― ●

9 審査・検収 審査・検収を行う。
申請書と入力内容について
最終確認を行う

●

10 書類受領
確認・照合済の書類を職員より
受領

― ●

11 書類保管
一か月分をまとめて送付するた
め、所定保管庫にて当月分を保
管

― ●

12 書類整理 業務完了後ファイリング ●

g　療養費（装具、人間ドッグ等）・葬祭費に関
する業務

g①広域連合システムによる申請書の出力【随時】
g②申請書の受付（添付書類の確認、支給日・金額等の説明）
g③広域連合システムへのデータ入力

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）



項番： g④

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
送付準備指
示

月初にリーダーより書類発送の
指示をおこなう

月例ルーティン業務として ●

2 写しの作成
広域連合に送付する書類全て
について写しを作成する

●

3 綴じ込み 原本、写しそれぞれを綴じ込む 原本、写し各１部づつ作成 ●

4 表紙の作成
件数、給付額について合計し、
指定書式に記載、指定書式を
表紙として綴りこむ

●

5 審査・照合 職員による確認、照合 ― ●

6 送付準備 封入・封緘
広域連合へ送付のため市役
所封筒に封入し封緘

●

7 送付
郵便局より広域連合宛てに書
類の送付

●

8 提出・納品
送付票（別紙）及送付書類の写
し、配送伝票控えを職員へ納品

― ●

9 審査・検収 審査・検収を行う。
申請書と入力内容について
最終確認を行う

●

10 書類整理 業務完了後ファイリング ●

g　療養費（装具、人間ドッグ等）・葬祭費に関
する業務

g④広域連合への書類送達【随時】

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）



項番： h①②

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
窓口にて受
付

窓口にて再交付申請書の記入 ― ●

2 本人確認 本人確認書類確認
代理人申請の場合も必要（代
理人の本人確認書類）

● ●

3 確認
広域連合システムにて発行対
象か否かを確認

― ●

4 発行 受診券の作成 ― ●

5 交付前審査 申請書、受診券を職員に 職員による内容の照合 ●

6 交付 来庁者に交付 以下１４番へ ● ●

7
電話にて受
付

口頭での本人確認 代理人の場合も本人確認要 ●

8 申請書準備 再発行申請書の代筆 ― ●

9 確認
広域連合システムにて発行対
象か否かを確認

― ●

10 発行 受診券の作成 ― ●

11 交付前審査 申請書、受診券を職員に納品 職員による内容の確認 ●

12 発送準備 封入・封緘 ― ●

13 発送 発送 普通郵便にて ●

14 提出・納品
再発行申請書、その他書類を
職員へ納品

― ● ●

15 審査・検収 審査・検収を行う。
申請書と入力内容について
最終確認を行う

●

16 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

h　受診券再発行に関する業務
h①申請書の受付（窓口・電話）
h②受診券の作成・引渡と説明（窓口・郵送）

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： i①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 確認
署名捺印、振込先の記載等確
認

●

2
窓口対応終
了

窓口の対応は終了の旨伝えお
帰りいただく

●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

i　高額介護合算療養費に関する業務 i①自己負担額証明書兼支給申請書の受付【随時】

原則、広域連合での受付となりますが、来庁された場合は説明し、広域連合へ送付してもらいます。

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： j①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
通知書の作
成

保険料決定・納入通知書の作
成

― ● ●

2 職員より納品 通知書を職員より受領 ●

3 発送準備 封入封緘
必要に応じてパンフレット類
も同封

●

4
抜取リストの
作成

住民異動等で送付不要となった
市民のデータを作成

― ●

5 抜取
送付不要リストに基づき抜取作
業

抜き取った通知書を職員へ
返却

●

6 提出・納品
抜取済書類その他、一式を職
員に納品

― ●

7 審査・検収 審査・検収を行う。
申請書と入力内容について
最終確認を行う

●

8 発送 抜取分を除き発送 ― ●

9 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

j　保険料通知業務の一部業務 j①保険料決定・納入通知書の封入、封緘、送付【月次】

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： j②

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
通知書の作
成

保険料決定、納入通知書の作
成

― ● ●

2
通知書の受
領

保険料決定、納入通知書の受
け取り

― ●

3
抜取対象者
リストの作成

住民情報の異動等により送付
不要者のリストを作成

― ●

4 抜取作業
送付不要リストに基づき該当者
の通知を抜取

― ●

5 納品・確認
抜取リスト、抜き取った通知書
の原本を職員へ納品

職員による照合 ● ●

6 発送 郵便局より発送 普通郵便 ●

7 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

j　保険料通知業務の一部業務 j②保険料決定・納入通知書の抜取り、送付【年次７月】

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： k①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
送付対象リス

ト
所得照会文書の送付対象者リ
ストの作成

照会文書は広域連合で作成 ● ●

2 リストの受領
職員より照会文書送付対象者リ
ストの受け取り

●

3 文書作成
広域連合システムより照会文書
の出力

PDFファイルの印刷 ●

4 送付前審査
所得照会文書原本、送付対象
者リストをセットし職員へ納品

職員による照合と発行の決
定

●

5 書類受領
職員より、審査済の照会文書原
本、送付対象者リストの受領

●

6 発送準備 封入・封緘 返信用封筒を同封 ●

7 発送 郵便局より発送 普通郵便 ●

8 提出・納品
送付済の対象者リストを提出、
納品する

●

9 審査・検収 審査・検収を行う。 ●

10 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

k　所得照会業務の一部業務 k①所得照会文書の送付（照会文書は広域連合が作成）

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： k②

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 受付 窓口もしくは郵送による受領 － ● ●

2 確認
記載内容の確認、必須項目の
チェック

－ ●

3 補記 必要事項の補記 － ●

4 納品・確認
所得証明書類、申請書をセット
にして職員に引継ぎ職員による
記載内容の確認

－ ●

5 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）

k　所得照会業務の一部業務 k②回答文書の受付

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社



項番： k③

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
申請書他受
領

職員にて確認を行った所得照
会文書の受領

K②で確認済の書類受領 ● ●

2 データ入力
広域連合システムへの所得情
報の登録

入力済書類にその旨補記 ●

3 照合
入力内容と申請書類の内容を
照合

別スタッフにて ●

4 押印 入力担当者の印鑑を押印 － ●

5 納品
職員に申請書、所得証明書類
の納品

－ ●

6 審査・照合
入力内容と登録済みデータの
照合

－ ●

7 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

k　所得照会業務の一部業務 k③広域連合システムへのデータ入力

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： l①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 受付
金融機関より口座振替依頼書
の取得

郵送がメインだが一部窓口
へ持参する金融機関もあり

●

2 確認 記載内容の確認 ●

3 補記
銀行コード、支店コード、口座区
分など必要事項を補記

●

4 システム入力
市後期システムに引落口座等
の情報を登録

●

5 確認・押印
登録内容を確認し、登録者の印
鑑を押印

●

6 審査・検収
口座振替依頼書、その他書類
をセットして職員へ

職員による照合 ●

7 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）

l　口座振替業務の一部業務 l①口座振替依頼書受付及び口座振替情報の入力【随時】

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社



項番： l②

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 業務開始
リーダーの指示により1か月分
の口座振替開始通知書を該当
者に送付

月1回の月次ルーティン業務 ●

2
通知書の作
成

システムより口座振替開始通知
書を出力

発送簿・抜取リストも同時に
作成

●

3 照合
口座振替依頼書と口座振替開
始通知書を照合し、出力漏れや
内容に相違が無いか確認

●

4 交付前審査
口座振替依頼書と口座振替開
始通知書をセットして職員に提
出

職員による照合と発行の決
定

●

5 書類受領 確認後の書類の受領 ●

6 封入・封緘
口座振替開始通知書をセットし
て封入、封緘を行う

案内文・必要に応じて保険料
決定通知書も同封

●

7 発送 郵便局より発送 普通郵便 ●

8 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

l　口座振替業務の一部業務 l②口座振替開始通知の封入封緘、送付【月次】

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： l③

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 業務開始
リーダーの指示により当月分の
口座振替依頼をデータ化し金融
機関に送付

月1回の月次ルーティン業務 ●

2
データの作
成

口座振替情報を作成し、ＦＤに
書込み

●

3 ＦＤの納品 作成済みのＦＤを職員に納品 ●

4 照合・確認
ＦＤ登録の内容を照合、確認す
る

●

5 ＦＤ受領 確認後のＦＤの受領 ●

6 発送準備 封入・封緘 銀行により個別の同封物有り ●

7 発送 郵便局より発送 郵便局へ持ち込み ●

8 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）

l　口座振替業務の一部業務 l③金融機関への口座振替依頼事務（ＦＤの送付等）【月次】

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社



項番： l④

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 業務開始 リーダーの指示により業務開始 月1回の月次ルーティン業務 ●

2 データ取込
金融機関より取得した振替結果
のデータをFDから端末に取り込
む

●

3 データ納品 データ取込が完了した旨報告 ●

4 照合・確認
データ内容を照合し、完了を確
認する

●

5 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

l　口座振替業務の一部業務 l④口座振替済データの取込

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： l⑤

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 業務開始 リーダーの指示により業務開始
口座振替結果のデータ作成
後開始

●

2
振替不能
データ作成

上記口座振替データより振替不
能のデータを抽出

●

3
通知書の作
成

口座振替不能通知書の作成 ●

4 一次納品
口座振替不能データと通知書を
合わせて職員へ納品

●

5 照合・確認 職員による確認、照合 ●

6 書類受領
照合済の振替不能データ及び
通知書を受領

●

7
抜取リスト作

成

納入済み等の理由により振替
不能通知の送付不要データ作
成

●

8 抜取
抜取リストに基づき口座振替不
能通知の抜取

●

9 検収 抜き取った書類を職員に納品
職員による抜取リストとの検
収

●

10 発送準備 封入・封緘 必要に応じ案内状等同封 ●

11 発送 郵便局より発送 普通郵便 ●

12 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）

l　口座振替業務の一部業務 l⑤口座振替不能者への通知作成、送付

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社



項番： l⑥

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 納品
口座振替済保険料額通知書の
受領

圧着葉書にて納品（変更の
可能性あり）

●

2
抜取リスト作

成
口座振替保険料額通知の送付
不要データ作成

●

3 抜取
抜取リストに基づき口座振替済
保険料額通知の抜取

●

4 検収 抜き取った書類を職員に納品
職員による抜取リストとの検
収

●

5 発送 郵便局より発送 普通郵便 ●

6 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

l　口座振替業務の一部業務 l⑥口座振替済保険料額通知の送付【年次１２月】

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： m①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 納品 督促状の受領 ● ●

2
抜取リスト作

成

入金が確認できたり連絡が取
れた等の理由による督促状の
送付不要データ作成

●

3 抜取
抜取リストに基づき口座振替済
保険料額通知の抜取

●

4 検収 抜き取った書類を職員に納品
職員による抜取リストとの検
収

●

5 発送 郵便局より発送 普通郵便 ●

6 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）

m　督促状送付業務の一部業務【月次】 m①督促状の封入封緘、送付

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社



項番： n①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 納品 催告書の受領 ● ●

2
抜取リスト作

成

入金が確認できたり連絡が取
れた等の理由による催告書の
送付不要データ作成

●

3 抜取
抜取リストに基づき口座振替済
保険料額通知の抜取

●

4 検収 抜き取った書類を職員に納品
職員による抜取リストとの検
収

●

5 発送 郵便局より発送 普通郵便 ●

6 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

n　催告書送付業務の一部業務【年２回】 n①催告書の封入封緘、送付

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： o①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 通知書受領
職員より還付通知書・通知書控
えの受領

作成は職員の業務 ●

2 発送準備 還付通知書の封入・封緘
控えの記入に基づき必要書
類を同封

●

3 発送 郵便局より発送 普通郵便にて発送 ●

4 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）

o　保険料還付業務の一部業務 o①還付通知書の封入封緘、送付

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社



項番： o②

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 受付 窓口、郵送による受付 ●

2 記載確認 書類記載内容を確認
請求者欄、振込先口座等確
認
必要に応じて補記

●

3
窓口対応終
了

窓口で受け付けた場合は一旦
対応は終了。その旨説明し窓口
業務は終了

●

4 押印 内容を照合後に受付印の押印 ●

5 提出・納品 確認済還付請求書の納品 職員へ納品 ●

6 審査・検収 審査・検収を行う。 ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

o　保険料還付業務の一部業務 o②還付請求書の受付

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： o③

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 請求書受領
前項で納品した還付請求書を
受領

職員の確認後に受領 ● ●

2 入力
受領した還付通知書の内容に
基づき財務会計システムへの
情報の入力

確定前に再確認を必ず行う ●

3 書類作成 支払関連書類の作成
財務会計システムより支払関
連書類の発行

●

4 提出・納品
還付請求書と３で作成した書類
をセットにして職員に納品

●

5 審査・検収 審査・検収を行う。 ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）

o　保険料還付業務の一部業務 o③財務会計システムの入力と支出関係書類の作成

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社



項番： o④

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 受領
検収済の還付請求書、支払関
連書類を受領

職員より受領 ●

2
システム及び
エクセル入力

振込日をシステムに入力し、振
込先口座情報等をエクセルに
入力する

●

3 納品
還付請求書控えに支払日のゴ
ム印を押し、支払関連書類を職
員へ提出する。

●

4 審査・点検
職員による書類の確認、システ
ム入力の確認

●

5 会計室提出
支払関連書類を会計室に提出
する。

●

6 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

o　保険料還付業務の一部業務 o④情報システムへのデータ入力

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： p①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
窓口にて受
付

被保険者の特定
氏名・住所による確認

持参していれば被保険者証
の確認

●

2 作成 システムにより納付書の作成 ●

3 交付前審査
納付書原本を職員に納品し職
員による照合

職員による照合と発行の決
定

●

4 説明 納付方法の説明 納付場所、納付期限等 ●

5 引渡 納付書の引渡 ●

6
窓口対応終
了

●

7
電話にて受
付

被保険者の特定
氏名・住所による確認

●

8 作成 システムにより納付書の作成 ●

9 交付前審査
納付書原本を職員に納品し職
員による照合

職員による照合と発行の決
定

●

10 発送準備 封入・封緘
必要に応じてパンフレット類
同封

●

11 発送 郵便局より発送 普通郵便 ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）

p　納付書の再発行と引渡 p①納付書の再発行と引渡（窓口・郵送）

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社



項番： q①

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1
窓口にて受
付

本人確認書類にて本人の確認
代理人の場合も確認要

●

2 作成
システムにより納付証明書を作
成

●

3 交付前確認 証明書の照合 ●

4 交付
窓口来庁者に納付証明書を交
付する。

●

5 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

q　納付証明書の発行と引渡 q①納付証明書の発行と引渡（窓口・郵送）

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社 箕面市 その他
（外部）



項番： r①②③

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 納付相談 納付相談 ● ●

2 申請書記入 分割納付申請書等記入 ●

3 受付・点検 申請書を受け付けて点検する ●

4 システム入力
分割納付申請書、誓約書等の
内容についてシステムに入力

●

5 納付書作成
システムにて納付書を作成、出
力する。

●

6 一次納品
申請書、納付書をセットし職員
へ納品

●

7 審査・照合
納付書の内容について誤りが
無いか確認し、申請書と照合す
る

納付者氏名、納付回数、金
額等

●

8 交付 納付書を交付 納付に関しての説明 ●

9 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項 箕面市 その他
（外部）

r　納付相談にかかる業務の一部業務

r①保険料の分割納付申請の記入一部業務と受付（窓口・郵
送）
r②情報システムへのデータ入力
r③納付書等の発行と引渡

新・業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

委託先会社



項番： r④

大分類： 中分類：

特記事項

●作業手順

窓口 事務 リーダー 担当者 責任者

1
納付状況確
認

毎月１回、システムで分割納付
者の納付状況を点検・確認す
る。

●

2 報告
点検・確認結果について報告を
受ける。

●

3 書類整理 業務完了後ファイリング ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項

r　納付相談にかかる業務の一部業務 r④納付状況の確認

現行業務フロー（派遣契約）

市民
来庁者

派遣会社 箕面市 その他
（外部）



問合せ業務・その他事務について

大分類 No. 小分類 概要

s① その他大量送付業務の補助 大量の送付物が発生する場合の一部業務。（各業務に含まれるものを除く）
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