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委託業務項目等一覧 

【窓口サービス課業務】 

１ 各業務の受付に関する共通事項 

（１）申請者が、法令上、申請することが可能な者であるかを確認すること。 

（２）申請書に記載された事項が、法令上、必要な内容を満たしているかを確認する

こと。内容が不十分なときは、適宜加筆・修正を求めること。 

（３）申請に際して必要な書類が添付されているかを確認すること。添付書類が不足

又は不適当なときは、適宜追加・差替え等を求めること。 

（４）申請の任に当たっている者が本人であるかを確認するための資料を提示又は提

出させること。本人確認を行う資料については、法令等に基づく適切な資料を求め

ること。 

（５）申請の任に当たっている者が代理人等である場合、その者が正当に代理権限等

を有しているかを確認するための委任状等を提示又は提出させること。 

（６）届出等に付帯する手続の有無を確認すること。 

（７）第三者からの申請に関しても同様のこと。 

 

２ フロアマネージャー業務（北庁舎１階フロア内） 

（１）来庁用件の聴き取り及び番号発券機の操作 

（２）番号発券機による番号の配布 

（３）フロア内の各窓口への案内、取次ぎ、連絡調整 

（４）フロア内の待合席及び中央ロビーの待合席への案内 

（５）フロア内に設置している資料に関する質疑応答対応及び配付 

（６）窓口サービス課及び保険年金課業務に関する質疑応答対応 

（７）記載台での申請書等の記載支援 

（８）待合スペースの整理 

（９）マイナンバーカード対応マルチコピー機（住民票の写し等の取得可能）への案

内及び質疑応答対応 

 

３ 証明書関連業務 

（１）証明書等に関する業務（公用請求を含む） 

 ア 証明書等の請求、申請の受付 

 イ 申請書等の記載支援 

別紙１ 
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 ウ 証明書等の作成 

 エ 申請書等と作成した証明書等の照合 

 オ 手数料の徴収（レジ操作を含む） 

 カ 証明書等の交付 

 キ 持ち帰り用封筒の交付 

 ク 証明書が発行できない場合の理由の説明及び必要な手続等の案内（交付決定行

為に係るものを除く） 

 ケ さかのぼり戸籍等、請求すべき他自治体の案内 

 コ 電話予約で受け付けた証明書の作成 

【業務に含まれる証明書等】 

 項目 備考 

１ 戸籍全部・個人事項証明書  

２ 除籍・改製原戸籍謄抄本  

３ 戸籍（除籍）記載事項証明書  

４ 戸籍（除籍）附票の写し  

５ 身分証明書  

６ 受理（不受理）証明書、受理証明書上質  

７ 不在籍証明書  

８ 届出書に基づく証明書  

９ 独身証明書  

10 婚姻要件具備証明書  

11 除籍廃棄証明書、除籍焼失証明書  

12 戸籍附票廃棄証明書  

13 住民票の写し、広域交付住民票 住基ネット端末の操作を除く 

14 住民票記載事項証明書  

15 不在住証明書  

16 印鑑登録証明書  

17 課税証明書（所得証明）  

18 納税証明書（一般、完納、軽自動車継続車検

用、酒類販売、国民健康保険） 

 

19 営業証明書（法人、個人）  

20 死体火葬許可証（再交付）  

21 馬主証明書 犯歴事項の確認を除く 

22 年金証明（現況届）  

23 改製不適合戸籍（事故簿） 事故簿を使用する一部業務を
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除く 

24 住民票コード通知書（再交付） 無料証明 

25 出産一時金証明 無料証明 

26 年齢証明（労基法第 111 条） 無料証明 

27 出稼ぎ手帳証明 無料証明 

28 本籍表示変更証明書 無料証明 

29 住居表示変更証明書 無料証明 

※証明書等については、使用目的から必要となる証明書を判断し、申請者等に確認の

上、過不足のないように対応すること。 

（２）課税証明書（所得証明）の受付時又は作成時に判明した未申告者のうち、無収

入者の申告の受付、申告書の記載支援、申告書の入力 

（３）臨時運行許可に関する業務 

 ア 臨時運行許可申請書（紛失・盗難を含む）の受付 

 イ 申請書（紛失・盗難を含む）の記載支援 

 ウ 臨時運行許可証の作成 

 エ 申請書等と作成した臨時運行許可証の照合 

 オ 手数料の徴収（レジ操作を含む） 

 カ 臨時運行許可証の交付及び仮ナンバーの貸与 

 キ 臨時運行許可証及び仮ナンバーの返納受付 

 ク 臨時運行許可証及び仮ナンバーの未返納者への電話等による督促 

 ケ 貸し出し台帳等の管理 

（４）住民基本台帳の閲覧に関する業務 

 ア 閲覧予定者（事前に市が予約を受け付けた者）の窓口対応 

 イ 閲覧件数の確認 

 ウ 閲覧手数料の徴収（レジ操作を含む） 

（５）出張所及び証明取扱所で受け付けた証明書等に関する業務 

 ア ファックスで受信した申請書等の受領 

 イ 証明書等の作成及び電送（出張所及び証明取扱所のプリンター等へ発行） 

 ウ 出張所及び証明取扱所への電話連絡及び確認 

【業務に含まれる証明書】 

 項目 備考 

１ 戸籍全部・個人事項証明書  

２ 除籍・改製原戸籍謄抄本  

３ 戸籍（除籍）記載事項証明書  
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４ 戸籍（除籍）附票の写し  

５ 身分証明書  

６ 受理（不受理）証明書  

７ 届出書に基づく証明書  

８ 独身証明書  

９ 死体火葬許可証（再交付）  

10 住居表示変更証明書  

11 納税証明書（酒類販売）  

12 不在籍証明書  

13 婚姻要件具備証明書  

14 除籍廃棄証明書、除籍焼失証明書  

15 改製不適合戸籍（事故簿） 事故簿を使用する一部業務を

除く 

16 戸籍附票廃棄証明書  

17 出産一時金証明 無料証明 

18 年齢証明（労基法第 111 条） 無料証明 

19 本籍表示変更証明書 無料証明 

（６）業務で受け付けた申請書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

４ 印鑑登録業務 

（１）印鑑登録等に関する業務 

 ア 印鑑登録等の申請受付 

 イ 申請書の記載支援 

 ウ 廃止する印鑑登録証の収受 

 エ 印影確認及び原票の作成 

 オ 印影の登録及び廃止 

 カ 印鑑登録証の作成 

 キ 登録手数料の徴収（レジ操作を含む） 

 ク 印鑑登録証の交付 

 ケ 廃止した印鑑登録証の処分 

【業務に含まれる申請等】 

 項目 備考 

１ 印鑑登録  

２ 印鑑登録廃止  

３ 印鑑登録証再交付  



5 

 

４ 印鑑登録原票登録事項変更  

（２）業務で受け付けた申請書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

５ 郵送請求業務（公用請求を含む） 

（１）郵送請求による証明書等に関する業務 

 ア 郵送請求書等の受付 

 イ 請求者への電話による内容確認、追加書類依頼等の連絡 

 ウ 証明書等の作成 

 エ 請求書等と作成した証明書等の照合 

 オ 手数料（現金及び郵便小為替）の確認及び徴収（レジ操作を含む）、精算 

 カ 交付簿兼送付書の作成及び封入 

 キ 証明書等の封入封緘及び発送準備 

【業務に含まれる証明書等】 

 項目 備考 

１ 戸籍全部・個人事項証明書  

２ 除籍・改製原戸籍謄抄本  

３ 戸籍（除籍）記載事項証明書  

４ 戸籍（除籍）附票の写し  

５ 身分証明書  

６ 受理（不受理）証明書、受理証明書上質  

７ 不在籍証明書  

８ 届出書に基づく証明書  

９ 独身証明書  

10 婚姻要件具備証明書  

11 除籍廃棄証明書、除籍焼失証明書  

12 戸籍附票廃棄証明書  

13 住民票の写し  

14 住民票記載事項証明書  

15 不在住証明書  

16 課税証明書  

17 納税証明書（一般、完納、軽自動車継続車検

用、酒類販売、国民健康保険） 

 

18 営業証明書（法人、個人）  

19 死体火葬許可証（再交付）  

20 馬主証明書 犯歴事項の確認を除く 
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21 年金証明（現況届）  

22 改製不適合戸籍（事故簿）  

23 住民票コード通知書（再交付） 無料証明 

24 出産一時金証明 無料証明 

25 年齢証明（労基法第 111 条） 無料証明 

26 出稼ぎ手帳証明 無料証明 

27 転出証明書 無料証明 

28 一部事項証明（本籍の変更証明書） 無料証明 

29 住居表示変更証明書 無料証明 

（２）業務で受け付けた請求書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

６ 住民異動届関連業務（住基ネット端末の操作を除く） 

（１）住民異動届に関する業務 

 ア 住民異動届等の受付 

 イ 届書の記載支援 

 ウ 住民異動届の入力 

 エ 職権処理に基づく入力（職権修正、職権記載・削除） 

 オ 届書と入力内容の照合 

 カ 出張所で受け付けた住民異動届（一部）の入力、照合及び電話連絡 

 キ 転出証明書の作成、交付 

 ク 住民異動届に伴う戸籍附票の入力、入力内容の照合 

 ケ 住民異動届に伴う案内文書の作成、交付 

 コ 住民異動届に伴う関係窓口への案内 

 サ 住民異動届に伴う配付物の配付（ガイドブック等） 

 シ 住民異動届に伴う他自治体への通知の作成、発送準備 

【業務に含まれる届出等】 

 項目 備考 

１ 転入  

２ 特例転入（カード転入）  

３ 国外転入  

４ 転出、転出取消  

５ 国外転出  

６ 特例転出（カード転出）  

７ 転居  

８ 世帯変更  
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９ 戸籍届に伴う住民登録  

10 フリガナ・方書修正等  

（２）住民票コード通知票等に関する業務 

 ア 住民票コード通知票の発送準備 

 イ 返戻された住民票コード通知票及び個人番号通知書の受付 

 ウ 業務で受け付けた通知票等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

（３）住民票コード変更届の受付、作成、交付 

（４）個人番号指定請求書の受付 

（５）転入通知（住民基本台帳法第９条第１項通知及び第９条第３項通知）の入力 

（６）戸籍届出（住民基本台帳法第９条第２項、第１９条第２項通知及び第１９条第

３項通知）の入力 

（７）附票通知（住民基本台帳法第１９条第１項通知及び第１９条第４通知）の入力 

（８）住民異動届に伴う在留カード、特別永住者証明証の受付、変更内容記載、交付 

（９）中長期在留者・特別永住許可者に係る住居地の届出 

 ア 住居地届出書の受付 

 イ 届出書の記載支援 

 ウ 住居地届出書の入力 

 エ 届出と入力内容の照合 

 オ 在留カード又は特別永住者証明書の受付、変更内容記載、交付 

（10）特別永住者証明書の交付 

 ア 特別永住者証明書の交付（再交付含む）申請の受付 

 イ 申請書の記載支援 

 ウ 交付予定通知書の作成、交付 

 エ 受け付けた申請書を法務省へ発送準備 

 オ 旧特別永住者証明書と交付予定通知書の回収、新特別永住者証明書の交付 

 カ 旧特別永住者証明書を法務省へ発送準備 

（11）旧氏併記に関する業務 

 ア 旧氏併記記載請求書の受付 

 イ 請求書の記載支援 

 ウ 受付けた請求書内容に基づく入力 

 エ 請求書と入力内容の照合 

（12）住民異動届に伴う他制度に関する業務 

 ア 申請書等の受付 

 イ 申請書等の記載支援 
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 ウ 申請書等の作成、交付 

 エ 住民異動届に伴う返納物等の収受 

 オ 関係窓口への案内 

【業務に含まれる申請等】 

 項目 内容 

１ 児童手当認定請求書の受付 世帯全員転入、出生１人目 

２ 児童手当額改定届の受付 出生２人目以降 

３ 児童手当住所変更届の受付 世帯全員転居 

４ 児童手当資格喪失届の受付 世帯全員転出 

５ 重度心身障害者医療費受給資格認定申請内容

変更届の受付 

転居 

６ 重度心身障害者医療費受給資格喪失届の受付 転出 

７ 乳幼児等医療費受給資格認定申請書の受付 出生、世帯全員転入 

８ 乳幼児等医療費受給資格認定申請内容変更届

の受付 

世帯全員転居 

９ 乳幼児等医療費受給資格喪失届の受付 世帯全員転出 

10 小中学校転入学通知書の作成、交付 転入、転居 

11 スポーツ施設使用証明書等の交付 転入 

12 市内路線バス高齢者優待乗車証交付申請書の

受付、作成、交付 

転入 

13 市内路線バス高齢者優待乗車証変更等届の受

付、作成、交付 

氏名変更 

14 身障療育手帳の申請（届出）書受付及び手帳

書き換え 

転居、氏名変更 

15 特別児童扶養手当障害者各種手当変更届の受

付 

転居、氏名変更 

16 障がい者総合福祉法児童福祉法サービスの資

格喪失手続の受付 

転出 

17 障がい者総合福祉法児童福祉法サービスの申

請内容変更届受付 

転居、氏名変更 

18 地域生活支援事業申請内容変更届出書受付 転居、氏名変更 

19 福祉手当３種（特別障害者手当、障害児福祉

手当、経過的福祉手当）喪失届受付 

転出 

20 福祉手当３種（特別障害者手当、障害児福祉

手当、経過的福祉手当）届出内容変更届出の

受付 

転居、氏名変更 
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21 犬の登録事項変更届受付 転入、転居 

（13）業務で受け付けた届書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

（14）住民異動届に伴う配付物の準備（配付物等の封筒への封入作業を含む） 

（15）住民異動届に伴うマイナンバーカード等に関する業務 

 ア カードの受領 

 イ 受領したカードの券面事項等の書き換え（住基ネット端末の使用を除く） 

 ウ 書き換えたカードの返却 

【業務に含まれる届出等】 

 項目 備考 

１ 転居 マイナンバーカード、住民基

本台帳カード 

２ 転入 マイナンバーカード、住民基

本台帳カード 

３ 特例転入 マイナンバーカード、住民基

本台帳カード 

４ 戸籍届等に伴う氏名変更 マイナンバーカード、住民基

本台帳カード 

５ 方書修正等による住所変更 マイナンバーカード、住民基

本台帳カード 

 

７ 戸籍届関連業務 

（１）戸籍届に関する業務 

 ア 戸籍届等の受付 

 イ 届書の記載支援 

 ウ 戸籍届の入力及び届書との照合 

 エ 戸籍届に伴う戸籍附票の入力、入力内容の照合 

 オ 夜間休日窓口で受け付けた戸籍届の入力、入力内容の照合 

 カ 出張所で受け付けた戸籍届の入力、入力内容の照合 

 キ 他自治体からの送付を受けた戸籍届の入力、入力内容の照合 

【業務に含まれる届出等】 

 項目 備考 

１ 出生  

２ 死亡、死産、身体の一部  

３ 婚姻  

４ 離婚、戸籍法７７条の２  
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５ 養子縁組、養子離縁、特別養子縁組、特別養

子離縁、戸籍法７３条の２ 

 

６ 認知  

７ 入籍、分籍  

８ 転籍  

９ 氏の変更、名の変更  

10 親権  

11 国籍喪失、国籍選択、帰化  

12 復氏  

13 姻族関係終了  

14 不受理申出、不受理取下げ、不受理失効  

15 その他戸籍事件  

（２）死体火葬許可証の作成及び交付 

（３）霊葬場使用状況の作成 

（４）死亡届に伴う関連手続ファイルの準備、交付 

（５）業務で受け付けた届書等の整理、引継ぎ（即時で市に引継ぎ） 

（６）届出された戸籍届等の他自治体への発送準備 

（７）戸籍届に伴う配布物の準備及び配布、管理 

（８）母子健康手帳の出生届済証明の作成、交付 

（９）出生届に伴う他制度に関する業務 

 ア 出生状況確認書の受付 

 イ 出生状況確認書の記載支援 

 ウ 産後ケア事業に係る申請書の配布及び受付 

 エ 多胎家庭へのサポート事業利用証の交付 

 オ 新生児聴覚検査受診者の担当課への案内（償還払いの場合） 

 カ 業務で受け付けた申請書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

（10）相続税法５８条通知及び人口動態に関する入力及び入力内容の照合 

 

８ 証明書手数料等収納業務（マイナンバーカード対応マルチコピー機を含む） 

（１）各業務で徴収した手数料等の管理 

（２）各業務に必要なつり銭の準備及び補充 

（３）各業務の領収書の発行 

（４）徴収した手数料等の集計及び金融機関への納入（市が指定する期日まで） 

（５）手数料等の集計結果の報告（翌営業日午前中までに市へ報告） 
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９ 旅券業務 

（１）旅券発給等に関する業務 

 ア 申請書等の受付 

 イ 申請書等の記載支援 

 ウ 引換書の作成、交付 

 エ 受け付けた申請書をパスポートセンターへ発送準備 

 オ パスポートセンターから送付された旅券の受領、内容確認及び格納 

 カ 旅券交付の受付、引換書の確認及び受領 

 キ 旅券の交付 

（２）業務で受け付けた書類等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

10 その他付帯業務 

（１）受電に関する業務 

 ア 制度や、委託業務全般に関する電話受付及び回答 

 イ 委託業務以外の問い合わせ等については、担当部署に引継ぎ 

（２）転入者向けアンケートに関する業務 

 ア 市が作成したアンケート用紙を転入者に対し配布 

 イ アンケート回収ボックスの設置場所の説明 
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【保険年金課業務】 

１ 各業務の受付に関する共通事項 

（１）申請（届出）者が、法令上、申請（届出）することが可能な者であるかを確認

すること。 

（２）申請書（届書）に記載された事項が、法令上、必要な内容を満たしているかを

確認すること。内容が不十分なときは、適宜加筆・修正を求めること。 

（３）申請（届出）に際して必要な書類が添付されているかを確認すること。添付書

類が不足又は不適当なときは、適宜追加・差替え等を求めること。 

（４）申請（届出）の任に当たっている者が本人であるかを確認するための資料を提

示又は提出させること。本人確認を行う資料については、法令等に基づく適切な資

料を求めること。 

（５）申請（届出）の任に当たっている者が代理人等である場合、その者が正当に代

理権限等を有しているかを確認するための委任状等を提示又は提出させること。 

（６）対象者の個人番号を確認する資料を提示又は提出させること。提示等が困難な

場合は、住民基本台帳により確認を行うこと。 

（７）届出等に付帯する手続の有無を確認すること。 

（８）第三者からの申請（届出）に関しても同様のこと。 

（９）申請（届出）の受付に当たっては、当該世帯の住民基本台帳及び課税所得の情

報を確認し未届や未申告の状況が確認される場合は、担当窓口へ案内すること。 

（10）申請（届出）の受付に当たっては、保険税（料）の収納状況を確認し納入に遅

滞が生じている場合は、担当部署に確認の上、必要に応じて担当窓口へ案内するこ

と。 

 

２ 国民健康保険資格・賦課関連業務 

（１）事前相談に関する業務 

 ア 制度の説明、取得喪失等に係る要件の確認 

 イ 必要書類及び手続方法等の案内 

 ウ 保険税額の仮算定及び納期等の説明 

（２）資格取得に関する業務（マイナンバー制度における情報連携操作を除く） 

 ア 受付、資格取得要件及び必要書類の確認 

 イ 資格異動の入力 

 ウ 届書の出力、記載支援 

 エ 簡易申告書の出力、記載支援（未申告者、転入者） 
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 オ 被保険者証（兼高齢受給者証）の作成、交付 

 カ 納税通知書及び納付書の交付 

 キ 口座振替勧奨、口座振替依頼書の記載支援又はペイジー端末の操作 

 ク 資格取得に伴う配布物の配布 

 ケ 関係窓口への案内 

 コ 郵送による資格取得届の受付、必要書類の確認、資格異動の入力、被保険者証

（兼高齢受給者証）の作成、発送準備 

【業務に含まれる取得事由】 

 取得事由 備考 

１ 転入  

２ 社保・組合離脱  

３ 生保廃止  

４ 出生  

５ 障害認定撤回  

６ その他 遡及加入・出所による加入 等 

（３）資格喪失に関する業務（マイナンバー制度における情報連携操作を除く） 

ア 受付、資格喪失要件及び必要書類の確認 

 イ 資格異動の入力 

 ウ 届書の出力、記載支援 

 エ 被保険者証（兼高齢受給者証）等の回収又は有効期限の修正 

 オ 更正後納税通知書及び納付書の交付、納期及び口座振替停止等の説明 

 カ 関係窓口への案内 

 キ 郵送による資格喪失届の受付、必要書類等の確認、資格異動の入力、発送準備 

【業務に含まれる喪失事由】 

 喪失事由 備考 

１ 転出  

２ 社保・組合加入  

３ 生保開始  

４ 死亡  

５ 障害認定  

６ その他 入所による喪失 等 

（４）世帯異動（住所・氏名変更、世帯合併、世帯分離、世帯主変更）に関する業務 

ア 受付、異動事由及び必要書類の確認 

 イ 資格異動の入力 

 ウ 届書の出力、記載支援 
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 エ 被保険者証（兼高齢受給者証）等の作成、交付、異動前被保険者証等の回収 

 オ 更正後納税通知書及び納付書の交付、異動前納税通知書等の回収 

 カ 関係窓口への案内 

（５）被保険者証（兼高齢受給者証）の再交付に関する業務 

 ア 受付、申請事由の確認 

 イ 申請書の出力、記載支援 

 ウ 被保険者証（兼高齢受給者証）の作成、交付 

（６）資格取得喪失証明書の交付に関する業務 

 ア 受付、申請事由の確認 

 イ 資格情報の確認 

 ウ 資格取得喪失証明書の作成、交付 

（７）出張所で受け付けた届出等に関する業務 

 ア 出張所からの受電対応 

 イ ファックスで受信した届書及び必要書類等の確認 

 ウ 資格異動の入力 

 エ 被保険者証（兼高齢受給者証）の作成、発送準備 

 オ 課税額変更確認書の作成及び出張所プリンターへ発行 

 カ 出張所へ電話連絡 

（８）就学中の被保険者の特例の届出に関する業務 

 ア 受付、要件及び必要書類の確認 

 イ 届書の出力、記載支援、届出内容の入力 

 ウ 被保険者証の作成、交付、発送準備 

 エ データベース入力 

 オ 対象者への年次現況調査（通知文書の発送準備、未提出者への届出勧奨、デー

タベース管理） 

 カ 就学が終了した者の資格喪失処理 

（９）遠隔地被保険者の届出に関する業務 

 ア 受付、要件及び必要書類の確認 

 イ 届書の出力、記載支援、届出内容の入力 

 ウ 被保険者証の作成、交付、発送準備 

 エ データベース入力 

 オ 対象者への年次現況調査（届書の発送準備、未提出者への届出勧奨、データベ

ース管理） 

（10）住所地特例の届出に関する業務 
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 ア 受付、要件（転出先）の確認 

 イ 届書の出力、記載支援、届出内容の入力 

 ウ 被保険者の転出確定後、被保険者証（兼高齢受給者証）の作成、発送準備 

 エ 関係窓口への案内 

（11）資格適正化に関する業務 

 ア 国民年金資格喪失リストから国民健康保険被保険者を抽出 

 イ 対象者リストの作成 

 ウ 対象者への届出勧奨文書の作成、発送準備 

 エ 関係部署にリストの提供 

（12）特定同一世帯及び特定継続世帯所属者の届出に関する業務 

 ア 特定同一世帯所属者異動連絡票の受付、システム入力（転入による資格取得時） 

 イ 特定同一世帯所属者異動連絡票の作成、交付（転出による資格喪失時） 

（13）旧被扶養者の届出に関する業務 

 ア 旧被扶養者異動連絡票の受付、届書の出力（転入による資格取得時） 

 イ 減免申請書の記載支援、受付、申請内容の入力（資格取得時） 

 ウ 旧被扶養者異動連絡票の作成及び交付（転出による資格喪失時） 

（14）非自発的失業軽減の届出に関する業務 

 ア 受付、要件及び必要書類（雇用保険受給資格者証）の確認 

 イ 届出書の記載支援、届出内容の入力 

 ウ 更正後納税通知書及び納付書等の交付 

（15）介護適用除外の届出に関する業務 

 ア 受付、要件（入所施設）の確認 

 イ 届書の記載支援、届出内容の入力 

 ウ 更正後納税通知書及び納付書の交付 

 エ データベース入力 

 オ 対象者への年次現況調査（届書の発送準備、未提出者への届出勧奨、データベ

ース管理） 

 カ 関係部署への年次調査補助 

（16）送付先指定届（被保険者証・納税通知書）に関する業務 

 ア 受付、要件の確認 

 イ 届出書の記載支援 

 ウ 届出内容の入力、データベース入力 

（17）前期高齢者基準収入額適用申請に関する業務 

 ア 受付、要件の確認 
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 イ 申請内容の入力 

 ウ 被保険者証（兼高齢受給者証）の回収 

 エ 区分変更後被保険者証（兼高齢受給者証）の作成、交付 

（18）限度額適用認定証及び限度額適用・標準負担額減額認定証の申請に関する業務 

 ア 受付、申請書の出力、記載支援（出張所分・郵送分含む） 

 イ 限度額適用認定証等の作成、交付 

 ウ 限度額適用認定証等の再交付 

 エ 更新時期における事前申請の受付（７月） 

 オ 事前申請分の限度額適用認定証等の発送準備（８月） 

 カ 限度額適用認定証の発行枚数の確認（月次） 

（19）減免申請に関する業務 

 ア 受付、申請事由及び必要書類の確認 

 イ 申請書の記載支援 

【業務に含まれる減免】 

 減免事由 備考 

１ 生活保護開始  

２ 収監  

３ 被災  

（20）所得照会に関する業務（マイナンバー制度における情報連携対象を除く） 

 ア 照会文書の作成、封入、他自治体への発送準備 

 イ 他自治体からの送付された回答受付、所得情報の入力 

（21）簡易申告書に関する業務（年次） 

 ア 未申告者データに基づく簡易申告書の出力、除外者の引き抜き 

 イ 簡易申告書及び案内文書等の封入、発送準備 

 ウ 簡易申告書の受付（郵送を含む）、申告内容の確認、送付リストへの記録 

 エ 申告額の入力 

 オ 更正後納税通知書及び納付書の交付（窓口受付時の即時交付分） 

 カ 電話による申告勧奨（未提出者） 

（22）年金特別徴収停止に関する業務 

 ア 特別徴収停止申請及び口座振替依頼書の受付 

（23）被保険者証及び納税通知書等の返戻処理に関する業務 

 ア 返戻された被保険者証及び納税通知書等の開封、整理、格納 

 イ 返戻情報の入力 

 ウ 返戻者への電話連絡、問い合わせ対応 
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 エ 窓口交付又は、再送準備 

 オ 未返戻世帯の再送受付、交付、再送準備、郵送簿管理 

 カ 公示送達対象者リストの作成（納税通知書） 

 キ 有効期限切れの被保険者証等の回収、回収情報のシステム入力 

（24）窓口配付物の準備 

（25）業務で受け付けた届出書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

３ 国民健康保険給付関連業務 

（１）療養費支給に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む）、必要書類の確認 

 イ 申請書等の出力、記載支援 

 ウ 申請内容の入力 

 エ 決定通知の封入、発送準備 

【業務に含まれる申請等】 

 項目 備考 

１ 療養費の支給申請 

 

移送費、海外療養費、特別療

養費を除く 

２ 入院時食事差額療養費の支給申請  

（２）高額療養費支給に関する業務 

 ア 対象通知及び申請書の封入（引き抜き作業を含む）、発送準備 

 イ 支給除外者リストの入力 

 ウ 受付、必要書類の確認 

 エ 申請書等の受付及び記載支援 

 オ 申請内容の入力 

 カ 決定通知の封入、発送準備 

【業務に含まれる申請等】 

 項目 備考 

１ 高額療養費の支給申請  

２ 外来年間合算の支給申請  

３ 高額医療・高額介護合算の支給申請  

（３）給付金支給に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む）、必要書類の確認 

 イ 申請書等の出力、記載支援 

 ウ 申請内容の入力 

 エ 決定通知の封入、発送準備 



18 

 

【業務に含まれる申請等】 

 項目 備考 

１ 出産育児一時金の支給申請  

２ 葬祭費の支給申請  

（４）特定疾病療養認定に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む）、必要書類の確認 

 イ 申請書等の出力、記載支援 

 ウ 業務で受け付けた申請内容の入力 

 エ 認定証の作成、交付（封入、発送準備） 

（５）医療費適正化通知の発送に関する業務 

 ア 通知の封入、発送準備 

【業務に含まれる手続等】 

 項目 備考 

１ 医療費総額通知の発行 年６回 

２ ジェネリック医薬品差額通知の発行 年３回 

（６）医療費適正化通知の再交付に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む） 

 イ 申請書の出力、記載支援 

（７）送付先指定届（保険給付通知）に関する業務 

 ア 受付、要件の確認 

 イ 届出書の記載支援 

 ウ 届出内容の入力 

（８）業務で受け付けた申請書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

４ 国民健康保険保健事業関連業務 

（１）特定健康診査・特定保健指導に関する業務 

 ア 特定健康診査受診券再発行受付（郵送を含む）、必要書類の確認 

 イ 申請書等の出力、記載支援 

 ウ 特定健康診査再発行受診券の作成 

 エ 特定健診受診券（遡及・新規加入者への発送も含む）の交付（発送準備） 

 オ 特定保健指導利用券の封入、発送準備 

【業務に含まれる手続等】 

 項目 備考 

１ 特定健康診査の受診券の発行  

２ 特定保健指導利用券の発行  
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（２）脳ドック・PET／CT がん検診事業に関する業務 

 ア 受付（郵送、インターネットを含む）、申請要件の確認 

 イ 申請書等の記載支援 

 ウ 決定通知書の封入、発送準備 

【業務に含まれる手続等】 

 項目 備考 

１ 脳ドックの受診申請  

２ PET／CT がん検診の受診申請  

（３）ストレスチェック事業に関する業務 

 ア  受付（郵送、電話、インターネット受付を含む）、申請要件の確認 

 イ 申請書等の記載支援 

 ウ セルフストレスチェック調査票の封入、発送準備 

（４）がん検診費用助成に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む）、必要書類の確認 

 イ 郵送提出希望者への申請書の発送準備 

 ウ 申請書等の記載支援 

 エ 決定通知の封入、発送準備 

（５）業務で受け付けた申請書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

５ 国民健康保険税収納関連業務 

（１）納付書の再発行に関する業務（電話、出張所受付分を含む） 

 ア 受付、申請事由の確認 

 イ 納付書の作成、交付（発送準備） 

（２）納付確認書の発行に関する業務（電話、郵送を含む） 

 ア 受付、申請書の記載支援 

 イ 確認書の作成、交付（発送準備） 

（３）納付確認書の発行に関する業務（出張所受付分） 

 ア 出張所からの受電対応 

 イ ファックスで受信した申請書及び必要書類等の確認 

 ウ 申請書を市に引継ぎ（随時） 

（４）納付方法（口座振替、クレジットカード払い）の案内に関する業務 

（５）口座振替登録に関する業務（郵送を含む） 

 ア 受付、口座振替依頼書の記載支援又はペイジー端末操作 

 イ 不備がある口座振替依頼書の修正依頼書等の作成、発送準備 
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 ウ 振替受付控えの作成、交付（発送準備） 

 エ 口座振替依頼状況の管理（データベース入力） 

 オ 口座情報の入力 

 カ 口座振替依頼書の発送準備 

（６）口座振替停止受付に関する業務（電話を含む） 

 ア 受付 

 イ 連絡票及び納付書の作成、交付（発送準備） 

 ウ 口座振替停止情報の入力 

（７）国保得喪届口座情報の入力に関する業務 

 ア 還付口座情報の入力 

 イ 口座振替停止情報の入力 

 ウ 還付未済があるものは市に引継ぎ（随時） 

（８）喪失届兼相続人代表者指定届口座情報の入力に関する業務 

 ア 資格喪失者（死亡者）の口座廃止情報の入力 

 イ 相続人代表者指定届口座情報の入力 

ウ 還付未済があるものは市に引継ぎ（随時） 

（９）還付口座情報の入力に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む）、還付金受取依頼書の記載支援 

 イ 不備がある還付金受取依頼書の修正依頼 

 ウ 還付口座情報の入力 

エ 還付未済があるものは市に引継ぎ（随時） 

（10）還付口座廃止に関する業務 

 ア 受付（電話を含む） 

 イ 連絡票及び還付金受取依頼書の作成、発送準備 

 ウ 還付口座廃止情報の入力 

（11）口座振替開始通知の作成、発送準備 

（12）口座振替不能通知の作成、発送準備 

（13）保険税の還付・充当通知の封入、発送準備 

（14）年金特別徴収再開に関する業務 

 ア 受付（電話を含む）、申請書の記載支援 

 イ 連絡票、納付書の作成、発送準備 

 ウ 口座振替停止情報の入力 

（15）業務で受け付けた届出書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 
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６ 後期高齢者医療資格・賦課関連業務 

（１）事前相談に関する業務 

 ア 制度の説明、取得喪失等に係る要件の確認 

 イ 必要書類及び手続方法等の案内 

 ウ 保険料額の仮算定及び納期等の説明 

（２）資格取得に関する業務（マイナンバー制度における情報連携操作を除く） 

 ア 受付、資格取得要件及び必要書類の確認 

 イ 届書の出力、記載支援 

 ウ 簡易申告書の出力、記載支援（未申告者） 

 エ 口座振替勧奨、口座振替依頼書の記載支援又はペイジー端末の操作 

 オ 資格取得に伴う配布物の配布 

 カ 関係窓口への案内 

 キ 被保険者証の作成、発送準備 

【業務に含まれる取得事由】 

 取得事由 備考 

１ 転入  

２ 生保廃止  

３ 障害認定  

４ 住所地特例解除  

５ その他 出所による加入 等 

（３）年齢到達による資格取得に関する業務 

 ア 広域連合より配信された被保険者証を作成 

 イ 限度額証・減額証対象者への勧奨通知を作成 

 ウ 被保険者証及び勧奨通知の発送準備 

（４）資格喪失に関する業務（マイナンバー制度における情報連携操作を除く） 

 ア 受付、資格喪失要件及び必要書類の確認 

 イ 届書の出力、記載支援 

 ウ 負担区分証明書、被扶養者・障害・特定疾病証明書の交付（道外転出のみ） 

 エ 被保険者証等の回収 

 オ 関係窓口への案内 

【業務に含まれる喪失事由】 

 喪失事由 備考 

１ 転出  

２ 生保開始  



22 

 

３ 死亡  

４ 障害認定撤回  

５ その他 入所による喪失 等 

（５）世帯異動（住所・氏名変更）に関する業務 

 ア 被保険者証の作成、発送準備 

（６）被保険者証の再交付に関する業務 

 ア 受付、申請事由の確認（出張所分、郵送分含む） 

 イ 申請書の出力、記載支援 

 ウ 被保険者証の作成、交付 

（７）住所地特例該当に関する業務 

 ア 住登外登録情報の入力 

 イ 広域連合システムとデータ連携 

 ウ 被保険者証の作成、発送準備 

（８）送付先指定届（被保険者証・保険料通知書）に関する業務 

 ア 受付、要件の確認 

 イ 届出書の記載支援 

 ウ 届出内容の入力、データベース入力 

（９）基準収入額適用申請に関する業務（年次の証更新を含む） 

 ア 適用対象者に申請書の発送準備 

 イ 返送された申請書内容の確認 

 ウ 申請内容の入力 

 エ 区分変更後被保険者証の作成、発送準備 

 オ 旧区分の被保険者証の回収 

（10）限度額認定・標準負担額減額認定証に関する業務 

 ア 受付、申請書の出力、記載支援（出張所分・郵送分含む） 

 イ 限度額適用認定証等の作成（郵送の場合は発送準備を含む）、交付 

 ウ 限度額適用認定証等の再交付 

 エ 更新時期における年次勧奨通知の発送準備（６月） 

 オ 更新時期における広域連合から納品された認定証の発送準備（６月） 

 カ 長期入院該当者に勧奨通知の発送準備（月次） 

（11）減免申請に関する業務 

 ア 受付、申請事由及び必要書類の確認 

 イ 申請書の記載支援 
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【業務に含まれる減免】 

 減免事由 備考 

１ 生活保護開始  

２ 収監  

３ 被災  

（12）所得照会に関する業務（マイナンバー制度における情報連携対象を除く） 

 ア 照会文書の作成、封入、他自治体への発送準備 

 イ 他自治体からの郵送による回答受付、所得情報の入力 

 ウ 負担区分変更者に対して減額認定証の作成、発送準備 

（13）簡易申告書発送に関する業務（年次、月次） 

 ア 簡易申告書及び案内文書等の封入、発送準備、引き抜き 

 イ 簡易申告書の受付（郵送受付、窓口受付）、申告内容確認、送付リストへの記録 

 ウ 申告額の入力 

 エ 負担区分変更者に対して減額認定証の作成、発送準備 

（14）徴収方法変更に関する業務 

 ア 特別徴収停止申請、口座振替依頼書、変更中止依頼書の受付 

 イ システム入力 

（15）負担区分変更に関する業務 

 ア 負担区分変更者一覧を全件チェックし、各区分にリスト化（月次） 

 イ 証作成、回収・勧奨通知作成 

（16）扶養控除対象者に関する業務 

 ア 扶養控除対象者を確認し、システム入力 

（17）被保険者証及び保険料通知書等の返戻処理に関する業務 

 ア 返戻された被保険者証及び納入通知書等の開封、整理、格納 

 イ 返戻情報の入力 

 ウ 返戻者への電話連絡、問い合わせ対応 

 エ 窓口交付又は、再送準備 

 オ 公示送達対象者リストの作成（納入通知書） 

 カ 有効期限切れの被保険者証等の回収、回収情報のシステム入力 

（18）広域連合への申請書送付に関する業務（月次） 

 ア 前月に受付した申請書にマイナンバーを記入し、申請書ごとに整理 

 イ 申請書をスキャンしデータ保存 

 ウ 広域連合への申請書の発送準備 

（19）障害申請一覧の作成に関する業務（月次） 
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（20）仮算定・暫定通知書の決定通知書等の封入、発送準備 

（21）業務で受け付けた届出書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

７ 後期高齢者医療給付関連業務 

（１）療養費支給に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む）、必要書類の確認 

 イ 申請書等の出力、記載支援 

 ウ 申請内容の入力 

 エ 申請書をスキャンしデータ保存 

 オ 広域連合への申請書の発送準備 

【業務に含まれる申請等】 

 項目 備考 

１ 療養費の支給申請 

 

移送費、海外療養費、特別療

養費は除く 

２ 入院時食事差額療養費の支給申請  

（２）高額療養費支給に関する業務 

 ア 受付、必要書類の確認 

 イ 申請書等の受付及び記載支援 

 ウ 申請内容の入力 

 エ 申請書をスキャンしデータ保存 

 オ 広域連合への申請書の発送準備 

【業務に含まれる申請等】 

 項目 備考 

１ 高額療養費の支給申請  

２ 外来年間合算の支給申請  

３ 高額医療・高額介護合算の支給申請  

（３）葬祭費支給に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む）、必要書類の確認 

 イ 申請書等の出力、記載支援 

 ウ 申請内容の入力 

 エ 申請書をスキャンしデータ保存 

 オ 広域連合への申請書の発送準備 

（４）特定疾病療養認定に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む）、必要書類の確認 

 イ 申請書等の出力、記載支援 
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 ウ 申請内容の入力 

 エ 認定証の作成、交付、封入、発送準備 

 オ 申請書をスキャンしデータ保存 

 カ 広域連合への申請書の発送準備 

（５）医療費総額通知の再交付に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む） 

イ 申請書の出力、記載支援 

（６）送付先指定届（保険給付通知）に関する業務 

 ア 受付、要件の確認 

 イ 届出書の記載支援 

 ウ 届出内容の入力、データベース入力 

（７）業務で受け付けた申請書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

８ 後期高齢者医療保健事業関連業務 

（１）健康診査に関する業務 

 ア 再交付申請受付（郵送を含む）、必要書類の確認 

 イ 申請書等の出力、記載支援 

 ウ 再交付受診券の作成 

エ 受診券（遡及・新規加入者も含む）の交付（発送準備） 

 オ 歯科検診実施結果のシステム入力 

【業務に含まれる申請等】 

 項目 備考 

１ 健康診査の受診券の発行  

２ 歯科健康診査の受診券の交付  

（２）脳ドック事業に関する業務 

 ア 受付（郵送、インターネット受付を含む）、申請要件の確認 

 イ 申請書等の記載支援 

 ウ 決定通知の封入、発送準備 

（３）業務で受け付けた申請書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

９ 後期高齢者医療保険料収納関連業務 

（１）納付書の発行に関する業務（電話、出張所受付分を含む） 

 ア 受付、申請事由の確認 

 イ 納付書の作成、交付（発送準備） 
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（２）納付確認書の発行に関する業務（電話、郵送を含む） 

 ア 受付、申請書の記載支援 

 イ 確認書の作成、交付（発送準備）  

（３）納付確認書の発行に関する業務（出張所受付分） 

 ア 出張所からの受電対応 

 イ ファックスで受信した申請書及び必要書類等の確認 

 ウ 申請書を市に引継ぎ（随時） 

（４）納付方法（口座振替、クレジットカード払い）の案内に関する業務 

（５）口座振替登録に関する業務（郵送を含む） 

 ア 受付、口座振替依頼書の記載支援又はペイジー端末操作 

 イ 不備がある口座振替依頼書の修正依頼書等の作成、発送準備 

 ウ 振替受付控えの作成、交付（発送準備） 

 エ 口座振替依頼状況の管理（データベース入力） 

 オ 口座情報の入力 

 カ 口座振替依頼書の発送準備 

（６）口座振替停止受付に関する業務（電話を含む） 

 ア 受付 

 イ 連絡票及び納付書の作成、交付（発送準備） 

 ウ 口座振替停止情報の入力 

（７）喪失届兼相続人代表者指定届口座情報の入力に関する業務 

 ア 資格喪失者（死亡者）の口座廃止情報の入力 

 イ 相続人代表者指定届口座情報の入力 

ウ 還付未済があるものは市に引継ぎ（随時） 

（８）還付口座情報の入力に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む）、還付金受取依頼書の記載支援 

 イ 還付金受取依頼書に不備がある場合は、郵送で修正依頼 

 ウ 還付口座情報の入力 

エ 還付未済があるものは市に引継ぎ（随時） 

（９）還付口座廃止に関する業務 

 ア 受付（電話を含む） 

 イ 連絡票及び還付金受取依頼書の作成、発送準備 

 ウ 還付口座廃止情報の入力 

（10）口座振替開始通知の作成、発送準備 

（11）口座振替不能通知の作成、発送準備 
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（12）保険料の還付・充当通知の封入、発送準備 

（13）年金特別徴収再開に関する業務 

 ア 受付（電話を含む）、申請書の記載支援 

 イ 連絡票、納付書の作成、発送準備 

 ウ 口座振替停止情報の入力 

（14）業務で受け付けた届出書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

10 介護保険資格・賦課関連業務 

（１）転入に伴う手続きに関する業務 

 ア 受付 

 イ 申請書受理（介護保険要介護認定・要支援認定申請書） 

（２）転出に伴う手続きに関する業務 

 ア 受付、被保険者証の回収 

 イ 受給資格証明書等の作成、交付 

 ウ 申請書受理（介護保険住所地特例適用届等） 

（３）転入に伴う資格取得者の被保険者証交付に関する業務 

 ア 転入者一覧表の作成 

 イ 介護福祉課認定担当に認定申請中者の有無を確認依頼 

 ウ 被保険者証の作成、発送準備 

（４）年齢到達に伴う資格取得者の被保険者証交付に関する業務 

 ア チェックリストの作成、被保険者証発行済み一覧の作成 

 イ 介護福祉課認定担当へチェックを依頼 

 ウ 被保険者証の作成、発送準備 

（５）世帯異動に関する業務（転居・氏名変更） 

 ア 世帯異動リストを出力し、対象者の確認 

 イ 被保険者証の作成、発送準備 

（６）世帯異動に関する業務（住所地特例開始・他市住所地特例終了・適用除外終了

等） 

 ア 他自治体からの通知書受領 

 イ 資格異動情報の入力（データベース入力を含む） 

 ウ 被保険者証の作成、発送準備 

（７）世帯異動に関する業務（適用除外開始・施設変更等） 

 ア 障がい福祉課等からの通知書受領 

 イ 資格異動情報の入力（データベース入力を含む） 
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（８）世帯異動に関する業務（他市住所地特例開始） 

 ア 住基異動の確認、資格異動情報の入力（データベース入力を含む） 

 イ 帳票出力 

（９）被保険者証等の再交付に関する業務 

 ア 受付、申請事由の確認（出張所分、郵送分含む） 

 イ 申請書の出力、記載支援 

 ウ 被保険者証の作成、交付 

（10）送付先指定届（被保険者証・保険料通知書）に関する業務 

 ア 受付、要件の確認 

 イ 届出書の記載支援 

 ウ 届出内容の入力、データベース入力 

（11）被保険者証及び保険料通知書等の返戻処理に関する業務 

 ア 返戻された被保険者証及び納入通知書等の開封、整理、格納 

 イ 返戻情報の入力 

 ウ 返戻者への電話連絡、問い合わせ対応 

 エ 窓口交付又は、再送準備 

 オ 公示送達対象者リストの作成（納入通知書） 

 カ 有効期限切れの被保険者証等の回収、回収情報のシステム入力 

（12）所得情報の管理に関する業務（マイナンバー制度における情報連携対象を除く） 

 ア 簡易申告書の受付、所得情報の入力 

 イ 他自治体からの所得照会回答結果の入力（日次、年次） 

（13）減免申請に関する業務 

 ア 受付、申請事由及び必要書類の確認 

 イ 申請書の記載支援 

【業務に含まれる減免】 

 減免事由 備考 

１ 生活困窮  

２ 収監  

３ 被災  

（14）仮算定、暫定通知書作成、封入、発送準備 

（15）本算定通知書発送準備 

（16）業務で受け付けた届出書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 
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11 介護保険料収納関連業務 

（１）納付書の発行に関する業務（電話、出張所受付分を含む） 

 ア 受付、申請事由の確認 

 イ 納付書の作成、交付（発送準備） 

（２）納付確認書の発行に関する業務（電話、郵送を含む） 

 ア 受付、申請書の記載支援 

 イ 確認書の作成、交付（発送準備） 

（３）納付確認書の発行に関する業務（出張所受付分） 

 ア 出張所からの受電対応 

 イ ファックスで受信した申請書及び必要書類等の確認 

 ウ 申請書を市に引継ぎ（随時） 

（４）納付方法（口座振替、クレジットカード払い）の案内に関する業務 

（５）口座振替登録に関する業務（郵送を含む） 

 ア 受付、口座振替依頼書の記載支援又はペイジー端末操作 

 イ 不備がある口座振替依頼書の修正依頼書等の作成、発送準備 

 ウ 振替受付控えの作成、交付（発送準備） 

 エ 口座振替依頼状況の管理（データベース入力） 

 オ 口座情報の入力 

 カ 口座振替依頼書の発送準備 

（６）口座振替停止受付に関する業務（電話を含む） 

 ア 受付 

 イ 連絡票及び納付書の作成、交付（発送準備） 

 ウ 口座振替停止情報の入力 

（７）喪失届兼相続人代表者指定届口座情報の入力に関する業務 

 ア 資格喪失者（死亡者）の口座廃止情報の入力 

 イ 相続人代表者指定届口座情報の入力 

 ウ 還付未済があるものは市に引継ぎ（随時） 

（８）還付口座情報の入力に関する業務 

 ア 受付（郵送を含む）、還付金受取依頼書の記載支援 

 イ 還付金受取依頼書に不備がある場合は、郵送で修正依頼 

 ウ 還付口座情報の入力 

 エ 還付未済があるものは市に引継ぎ（随時） 

（９）還付口座廃止に関する業務 

 ア 受付（電話を含む） 
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 イ 連絡票、還付金受取依頼書の作成、発送準備 

 ウ 還付口座廃止情報の入力 

（10）口座振替開始通知の作成、発送準備 

（11）口座振替不能通知の作成、発送準備 

（12）保険料の還付・充当通知の封入、発送準備 

（13）業務で受け付けた届出書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

12 国民年金関連業務 

（１）国民年金被保険者の資格異動に関する業務 

 ア 資格異動（任意加入を含む）に関する受付、届出書の記載支援 

 イ 資格履歴等に関する日本年金機構への照会 

 ウ 資格異動情報の入力 

【業務に含まれる届出等】 

 項目 備考 

１ 資格取得・喪失届  

２ 種別変更届  

３ 資格取得・喪失申出  

（２）被保険者の住所・氏名等の変更に関する業務 

 ア 資格履歴等に関する日本年金機構への照会 

 イ 変更内容の入力 

【業務に含まれる届出等】 

 項目 備考 

１ 住所変更届  

２ 氏名変更届  

３ 死亡届  

（３）国民年金保険料に関する業務 

 ア 免除、納付猶予、学生納付特例等に関する申請書等の受付 

 イ 免除、納付猶予、学生納付特例等に関する申請書等の受付簿の入力 

 ウ 保険料の口座振替等に関する申請書の受付 

 エ 受付できない場合の理由の説明及び必要書類の案内 

【業務に含まれる届出等】 

 項目 備考 

１ 国民年金保険料免除・納付猶予申請  

２ 国民年金保険料学生納付特例申請  

３ 保険料免除理由該当（消滅）届  

４ 産前産後免除該当届  
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５ 付加保険料納付・辞退申出  

６ 国民年金保険料口座振替納付（変更）申出書  

７ 国民年金保険料口座振替辞退申出書  

８ 国民年金保険料クレジットカート納付（変

更）申出書 

 

９ 国民年金保険料クレジットカード納付辞退申

出書 

 

（４）年金手帳に関する業務 

 ア 再交付の受付、申請書の記載支援 

 イ 申請内容の入力 

 ウ 市で受付できない場合の理由の説明及び手続方法の案内 

（５）各種年金等の請求に関する業務（障害基礎年金に関する事務は除く） 

 ア 請求書の記載支援・受付（障害状態確認届を含む） 

 イ 各種請求に関する日本年金機構への照会 

 ウ 受付簿への入力 

 エ 市で受付できない場合の理由の説明及び手続方法の案内 

【業務に含まれる届出等】 

 項目 備考 

１ 年金請求書 老齢基礎年金・遺族基礎年

金・寡婦年金 

２ 年金生活者支援給付金請求書  

３ 老齢基礎年金・老齢厚生年金支給繰下げ（繰

上げ）申出書 

老齢基礎年金のみに限る 

４ 未支給（年金・保険給付）請求書 国民年金のみ受給者に限る 

５ 年金受給権者死亡届（報告書）  

６ 国民年金死亡一時金請求書  

７ 遺族年金失権届 遺族基礎年金のみ受給者に限

る 

８ 年金受給選択申出書 国民年金のみ受給者に限る 

９ 国民年金（厚生年金保険）遺族基礎・遺族厚

生年金額改定請求書 

遺族基礎年金のみ受給者に限

る 

10 老齢基礎年金額加算開始事由該当届  

11 老齢基礎年金加算額不該当届  

12 老齢基礎年金加算額支給停止事由該当（消

滅）届 

 

13 老齢・障害給付加給年金額支給停止事由該当  
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（消滅）届 

14 受給権者支給停止事由該当（消滅）届  

15 障害・遺族基礎年金受給権者支給停止額変更

届 

 

16 老齢・障害・遺族給付支給停止申出書  

17 老齢・障害・遺族給付支給停止撤回申出書  

18 加算額・加給年金額対象者障害該当届  

19 加算額・加給年金額対象者不該当届  

20 遺族年金受給権者支給停止事由消滅届  

（６）年金受給者に関する業務 

 ア 年金証書等の再交付の受付、申請書の記載支援 

 イ 年金受給権者届出内容の変更に関する受付、申請書の記載支援 

 ウ 死亡時の手続きに関する説明 

 エ 市で受付できない場合の理由の説明及び手続方法の案内 

【業務に含まれる届出等】 

 項目 備考 

１ 年金証書再交付申請書（改定通知書・振込通

知書再交付申請書） 

国民年金のみ受給者に限る 

２ 年金受給権者受取機関変更届  

３ 年金受給権者住所変更・居所登録届  

４ 年金受給権者口座名義変更申出書  

５ 住民基本台帳による住所の更新・停止・解除

申出書（成年後見人等用） 

 

６ 年金受給権者住所変更届  

７ 年金受給権者氏名変更届  

８ 年金受給権者所在不明届  

（７）業務で受け付けた届出書等の引継ぎ（翌営業日午前中までに市に引継ぎ） 

 

13  その他付帯業務 

（１）受電に関する業務 

 ア 制度や委託業務全般に関する電話受付及び回答 

 イ 委託業務以外の問い合わせ等については、担当部署に引継ぎ 

（２）死亡手続きの予約に関する業務 

 ア 電話による受付、対象者の資格情報の確認 

 イ 来庁者情報、希望日時の聞き取り 

 ウ 予約管理シートの更新 
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 エ 受付審査票・宛名メモ画面―を印刷 

 オ 必要書類の準備・他課手続き有無を電話確認 

（３）死亡による手続きに関する業務 

 ア 受付 

 イ 受付審査票・宛名メモ画面―を印刷（予約がない場合） 

 ウ 必要書類の準備・他課手続き有無を電話確認（予約がない場合） 

 エ 各種保険、国民年金の資格異動の入力 

 オ 届書の記載支援 

 カ 被保険者証等の回収、必要に応じて差し替え 

 キ 更正後納税通知書及び納付書の作成、交付、納期、口座振替停止等の説明 

 ク 関係窓口への案内 

 ケ 関係資料を各担当に引継ぎ 

 コ 相続人情報の入力 

 サ 口座情報の入力 

（４）郵便物の発送に関する業務（日次） 

 ア 保険年金課の郵便物を、重量・種類ごとに仕分けし、発送数を集計 

 イ 郵便物に差出票を添付し、庁内メール便に引継ぎ 

（５）郵便物及び庁内メール便の受領に関する業務（日次） 

 ア 保険年金課に届いた郵便物・庁内メール便を回収し各担当に引継ぎ 

（６）各種届出書のファイリング、製本、管理に関する業務 
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【総務課業務】 

 

１ 各業務の受付に関する共通事項 

   来庁者及び代表電話への入電に対し、丁寧かつきめ細やかに対応するとともに、

用件に応じた担当部署等への的確な取次ぎを行うこと。 

 

２ 総合案内業務 

（１）案内に関する業務 

 ア 来庁者からの用件の聴き取り 

 イ 適切な部署及び場所への案内 

 ウ 付添いが必要な場合の同行案内 

 エ 公共施設、関係機関、観光施設等主な市内施設の所在地及び連絡先の案内 

 オ 市役所周辺のバス停の案内 

 カ ＪＲやバスの発着時刻の案内 

 キ 市内の行事やイベント及び主催者の連絡先の案内 

（２）物品の貸し出しに関する業務 

 ア 来庁者から要望があった場合の物品の貸し出し及び管理 

【貸し出し物品】 

 項目 個数 設置場所 

１ 車椅子 ６台 北側玄関 １台 

中央玄関 ３台 

南側玄関 １台 

第２庁舎 １台 

２ ベビーカー ２台 総合案内横 ２台 

３ シルバーカー ２台 北側玄関 １台 

中央玄関 １台 

４ 傘 一式 階段下倉庫 

５ タブレット １台 総合案内 

６ お湯（ポット） 

※ミルク作成用 

１台 総合案内 

７ 杖 １本 階段下倉庫 
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 イ 事業者や職員への鍵の貸し出し及び管理 

【管理対象】 

（３）遺失物、拾得物の受付及び管理に関する業務 

 ア 庁舎内での拾得物の受付及び一時保管 

 イ 拾得者への預り書の交付 

 ウ 遺失物の受取者への返還及び遺失物受領書の徴収 

 エ 拾得物の拾得物一覧等への記載と備付け 

 オ 保管期間が経過した拾得物の市への引継ぎ 

（４）庁舎内掲出物の掲示及び撤去に関する業務 

 ア 「市民からのお知らせボード」への掲出 

 イ 庁舎壁面への掲出 

【掲出箇所】 

 ウ 掲出期間が経過した掲出物の撤去及び市への引継ぎ 

（５）来庁者用パンフレット等の管理及び補充に関する業務 

 ア １階パンフレットラックの整理及び補充 

 イ ごみカレンダーラックの整理及び補充 

 ウ 期間が経過したパンフレット等の撤去及び廃棄 

 エ 冊子やパンフレットの管理及び希望者への配布 

   （広報とまこまい、防災ハンドブック、ハザードマップ、道南バス時刻表等） 

 項目 個数 備考 

１ 廃棄物保管庫の鍵 ２ 廃棄物処理業者用１、他事業者用１ 

２ 売店横倉庫の鍵 １ 職員用 

３ 廃油ＢＯＸの鍵 １ 回収業者用 

４ 地下書庫の鍵 １ 職員用 

５ ＡＥＤボックスの鍵 １ 緊急時に使用 

６ 多目的トイレの鍵 １ 緊急時に使用 

７ 自動ドアの鍵 １ 寒暖調整のため使用 

 掲出設置階 設置数 備考 

１ １階 ４ １版あたりポスター３枚程度掲出 

２ ２階 ３        〃 

３ ４階 １        〃 

４ ６階 １        〃 

５ ７階 １        〃 

６ ８階 １        〃 
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（６）機器類の電源管理及び操作支援に関する業務 

【管理対象】 

 項目 備考 

１ マイナンバーカード対応マルチコピー機  

２ 血圧計  

３ 売店前１階待合スペース内のテレビ 終業後の電源切断を除く 

４ 出退表示モニター 終業後の電源切断を除く 

５ 市内地図及びフロアガイド電光板 終業後の電源切断を除く 

６ ガスエアコン ６月 15 日～９月 15 日のみ 

７ 加湿器 冬期間のみ 

８ とまチョップポイント端末  

９ デジタルサイネージ３台  

（７）発送業務補助に関する業務 

 ア 市が発送するメール便及び宅急便の一時保管 

【保管対象】 

 項目 備考 

１ メール便 市内、１Kg 以内、角２封筒ｻｲｽﾞ以内かつ厚さ２cm 以内のみ 

２ 宅急便 １００ｻｲｽﾞ、１０kg 以内のみ 

 イ 発送伝票、差出票の作成 

 ウ 発送物の発送事業者への引き渡し 

 エ 発送実績表の作成 

 オ 請求金額と発送実績の確認及び報告（月次） 

（８）キッズスペースの管理及び清掃に関する業務 

 ア 利用者の監視 

 イ 不適切な利用者への注意喚起 

 ウ 絵本の整理整頓、除菌 

 エ マットの拭き取り、除菌 

 オ マット下の清掃（月次） 

（９）売店前待合スペースの管理及び清掃に関する業務 

 ア 不適切な利用者への注意喚起 

 イ テーブル、いすの除菌 

 ウ ガスエアコンの温度調整 

（10）募金箱の管理（回収を除く）に関する業務 

 ア 市が必要と認め設置した募金箱の監視 

 イ 終業後の保管 
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（11）その他の業務 

 ア 市民からの依頼によるタクシー手配の支援 

 イ 電話交換への庁内放送依頼（来庁者の呼び出し等） 

 ウ とまチョップポイントの付与 

 エ リサイクルボックスの管理と担当部署への連絡 

 オ アルコール消毒液の補充（１階～２階） 

 カ デジタルサイネージ用庁内会議予定の入力及び放映操作 

 キ 庁内座席表、電話番号簿への追加、修正 

 ク その他業務上必要となる資料の作成 

 ケ 業務開始前の来庁者用ポット準備、とまチョップ人形の設置、加湿器の準備及

び業務終了後の片付け 

 コ ＡＴＭ内の忘れ物の確認 

 サ 市が発行する刊行物等の内容確認及び業務上必要とされる情報の収集 

 

３ 電話交換業務 

（１）電話応対に関する業務 

 ア 入電者からの用件の聴き取り 

 イ 適切な部署への接続 

 ウ 公共施設、関係機関、観光施設等主な市内施設の所在地及び連絡先の案内 

 エ 市内での行事やイベント及び主催者の連絡先の案内 

（２）庁内放送に関する業務 

 ア 定例会、臨時会開催時の放送 

 イ 始業時、休憩時、退庁時の定時放送 

 ウ 来庁者の呼び出し放送 

 エ その他市からのお知らせ等の放送 

（３）その他の業務 

 ア 庁内座席表、電話番号簿への追加、修正 

 イ その他業務上必要となる資料の作成 

 ウ 就業前事前準備（代表電話の庁舎管理員室から中継台への切り替え） 

 エ 終業後片付け（代表電話の中継台から庁舎管理員室への切り替え） 

 オ 市が発行する刊行物等の内容確認及び業務上必要とされる情報の収集 
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【各課共通業務】 

（１）市が用意する申請書、届書、偽造防止用紙、その他の用紙、トナー等の管理・

補充 

（２）業務開始前の窓口及び業務スペースの準備、業務終了後の窓口及び業務スペー

スの片付け、整理整頓 

（３）業務開始前の指定されたシステム端末等の起動及び業務終了後の電源切断 

（４）窓口及び記載台の申請書、消耗品等の補充 

（５）業務処理実績等の記録 

（６）市への報告書類等の作成、提出 
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予定業務量（令和２度実績） 

【窓口サービス課業務】 

１ 証明書等（公用請求を含む） 

項目 件数（窓口） 件数（郵送） 

戸籍謄本 １２，５９７件 ５，５６４件 

戸籍抄本 １，８７２件 ３６３件 

除籍（改製原戸籍）謄本 ６，８５９件 ７，９７８件 

除籍（改製原戸籍）抄本 ９件 ３７件 

戸籍記載事項証明書 ０件 ０件 

除籍記載事項証明書 ０件 ０件 

戸籍（除籍）附票の写し ３，６６９件 ４，８３２件 

身分証明書 ９１３件 ２９２件 

受理（不受理）証明書 ２７９件 ７件 

受理証明書上質 ２８件 ０件 

馬主証明書 ３２件 ３２件 

不在住証明書、不在籍証明書 ４５件 ５０件 

届出書に基づく証明書 ２０件 １件 

住民票の写し ４３，４０８件 １０，６６５件 

住民票の写し（広域交付） １０３件 - 

住民票記載事項証明書 ５５６件 ４件 

印鑑登録証明書 ２０，３２４件 - 

印鑑登録証 ４，６０５件 - 

課税証明書 ９，４９４件 ７８１件 

納税証明書（一般、完納、酒類販売） ２，９３６件 １２５件 

納税証明書（軽自動車継続車検用） １，２７２件 ５８件 

納税証明書（国民健康保険） ２７件 ０件 

営業証明書（法人、個人） １５８件 ４件 

死体火葬許可証（再発行） １７６件 ４件 

年金証明（現況届） １９３件 ０件 

住民票コード通知書（再交付） ０件 ０件 

住居表示（本籍）変更証明書 ２１６件 ３４件 

その他の証明書 ３７件 ７１件 

その他の証明書（無料証明） ５８件 ４件 

臨時運行許可証 ２，３５１件 - 
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２ 出張所等への電送処理 

項目 件数 

戸籍謄抄本の電送 ２，６５４件 

除籍謄抄本の電送 ４７６件 

戸籍附票の電送 １１９件 

身分証明書の電送 ２１５件 

３ 住民異動届 

項目 件数 

転入 ４，６６５件 

転出 ４，４９９件 

転居 ５，８９４件 

転出取消 ８件 

世帯主変更 ７０件 

世帯合併 ３１５件 

世帯分離 ３７８件 

世帯変更 ２３件 

出生 １，１２３件 

死亡 １，９７４件 

その他戸籍異動 ２，６０９件 

職権修正等 １，５０７件 

在留資格取得 ８件 

４ 戸籍届 

項目 件数 

出生 １，３５２件 

認知 ３０件 

養子縁組 ２０５件 

養子離縁 ７６件 

婚姻 １，４７２件 

離婚 ４６１件 

死亡 ２，３２６件 

入籍 ４４６件 

分籍 ４７件 

転籍 １，０４８件 

その他 ４７１件 
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５ 旅券 

項目 件数 

旅券（５年・１０年） ２６０件 

旅券記載事項変更等 １３件 

６ 月別取扱件数 

 証明書等 

（有料） 

住民異動届 戸籍届 旅券 

４月 １０，４２２件 ２，８０６件 ６４８件 ２９件 

５月 ８，５７９件 １，６５４件 ６４９件 ２２件 

６月 １２，０６６件 １，９３１件 ７０１件 ２１件 

７月 １０，５３７件 １，６８４件 ６８１件 ２０件 

８月 ８，９１９件 １，６６９件 ６２３件 ２５件 

９月 ９，２２４件 １，７２７件 ６２１件 ２３件 

１０月 １２，７４６件 １，７５４件 ６５８件 ３３件 

１１月 ９，１５７件 １，６９７件 ６６５件 １８件 

１２月 ８，２９０件 １，５４０件 ６３９件 １５件 

１月 ８，５７０件 １，５５１件 ６８１件 １９件 

２月 ８，９６０件 １，５３２件 ６０４件 ２５件 

３月 １２，８１２件 ３，５２８件 ７６４件 ２３件 

７ 時間別来客者数（令和２年１０月） 

（証明窓口） 

 月 火 水 木 金 

８：４５～１０：００ ４１人 ３１人 ３０人 ４０人 ３３人 

１０：００～１１：００ ４６人 ２５人 ３０人 ３０人 ３２人 

１１：００～１２：００ ３１人 ３８人 ３１人 ４６人 ３１人 

１２：００～１３：００ ３３人 ２７人 ３０人 ２３人 ３１人 

１３：００～１４：００ ４２人 ２３人 １７人 １９人 ３５人 

１４：００～１５：００ ３４人 ２７人 ３３人 ２５人 ３５人 

１５：００～１６：００ ３１人 ２３人 １７人 ２９人 ２４人 

１６：００～１７：１５ ２１人 １８人 １８人 １２人 ２０人 
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（住民異動届窓口） 

 月 火 水 木 金 

８：４５～１０：００ １１人 ９人 １６人 １３人 １１人 

１０：００～１１：００ ８人 １１人 １１人 ５人 ５人 

１１：００～１２：００ １１人 ６人 ９人 ７人 ７人 

１２：００～１３：００ ９人 ９人 ７人 ７人 ３人 

１３：００～１４：００ ５人 １７人 ５人 ６人 １１人 

１４：００～１５：００ ６人 ５人 ４人 １３人 ５人 

１５：００～１６：００ ８人 １１人 ３人 １３人 ８人 

１６：００～１７：１５ ５人 ８人 ２人 ２人 ０人 

（戸籍届窓口） 

 月 火 水 木 金 

８：４５～１０：００ ５人 １人 ２人 ４人 ３人 

１０：００～１１：００ ６人 １人 ６人 ３人 ６人 

１１：００～１２：００ ２人 ３人 ５人 ５人 ８人 

１２：００～１３：００ ２人 ３人 ４人 ０人 １人 

１３：００～１４：００ １人 １人 ３人 ５人 ６人 

１４：００～１５：００ ２人 ３人 ２人 １人 ２人 

１５：００～１６：００ ２人 ３人 ２人 ２人 ５人 

１６：００～１７：１５ １人 ２人 １人 ０人 ０人 
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【保険年金課業務】 

１ 国民健康保険関連業務 

業務種別 項目 件数（年間） 

資格関連業務 

資格取得 ６，１２５件 

 転入 ８７２件 

 社保・組合離脱 ４，７１５件 

 生保廃止 １９０件 

 出生 ６６件 

 障害認定撤回 ０件 

 その他 ２８２件 

資格喪失 ５，４６４件 

 転出 ６７９件 

 社保・組合加入 ３，６７４件 

 生保開始 ３３４件 

 死亡 ２９６件 

 障害認定（後期高齢者医療加入） ９６件 

 その他 ３８５件 

世帯異動 １，６００件 

被保険者証再交付 １，０００件 

資格喪失証明書交付 １０件 

就学中の被保険者の届出 １９件 

遠隔地被保険者の届出 １６件 

住所地特例の届出 ５件 

介護適用除外の届出 １０件 

資格適正調査（資格疑義） ５，０００件 

基準収入額適用申請 １０件 

限度額適用認定証発行 ３，２５２件 

送付先指定の届出 ２５４件 

返戻（被保険者証・納税通知書等） １４７件 

賦課関連業務 

簡易申告書の受付 ２，０７４件 

所得照会 １，６６０件 

未申告者勧奨 ４７件 

年金特別徴収開始・停止 ５２６件 

非自発的失業軽減申請 ４９３件 

旧被扶養者減免 ２１２件 

生保減免 １９１件 
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在所減免 ２件 

被災減免 ３件 

譲渡所得特例減免 ０件 

給付関連業務 

療養費 ５５３件 

療養費（食事差額） ３２件 

高額療養費 １０，０２１件 

高額療養費（外来年間合算・高額介護

合算） 
１３０件 

出産育児一時金支給申請 １９件 

葬祭費支給申請 ２８９件 

特定疾病療養認定申請 ２０件 

医療費総額通知数 １０２，５６１件 

ジェネリック医薬品差額通知数 ４，９８２件 

送付先指定の届出 ３６０件 

保健事業関連業務 

特定検診受診券発行 ７９７件 

特定保健指導利用券 ７３５件 

脳ドック ２６６件 

ＰＥＴ／ＣＴがん検診 ８３件 

 

２ 後期高齢者医療関連業務 

業務種別 項目 件数（年間） 

資格関連業務 

資格取得 １，８６０件 

 年齢到達 １，５０４件 

 転入 １６５件 

 生保廃止 ５８件 

 障害認定 １３３件 

 住所地特例解除 ０件 

 その他 ０件 

資格喪失 １，５５７件 

 転出 １５７件 

 生保開始 ７８件 

 死亡 １，３１０件 

 障害認定撤回 １件 

 その他 １１件 

世帯異動 ９９７件 

被保険者証再交付 ８８８件 
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住所地特例の届出 ５件 

送付先指定の届出 １７１件 

基準収入額適用申請 ３９７件 

限度額適用認定証発行 ２１０件 

標準負担額減額認定証 １，４７５件 

負担区分変更処理 １，３５２件 

返戻（被保険者証・保険料通知書等） ５２件 

賦課関連業務 

簡易申告書の受付 ９０９件 

所得照会 ６４件 

年金特別徴収開始・停止 ３１４件 

生保減免 ３１件 

在所減免 ０件 

被災減免 ２件 

給付関連業務 

療養費 １，８２２件 

療養費（食事差額） ４３１件 

高額療養費 １，１５４件 

高額療養費（外来年間合算・高額介護

合算） 
１，５９５件 

葬祭費 １，３０７件 

医療費総額通知再交付 ５０件 

特定疾病療養認定申請 ２件 

送付先指定の届出 １，３０６件 

保健事業関連業務 

特定検診受診券発行 ５９６件 

歯科検診実施結果データ入力 １，５３８件 

脳ドック ９０件 

 

３ 介護保険関連業務 

業務種別 項目 件数（年間） 

資格関連業務 

資格取得（年齢到達） ２，１９６件 

資格取得（転入） ３１４件 

資格喪失 ２，０５４件 

世帯異動 １，１５８件 

受給資格証明書 ８５件 

被保険者証再交付 ２４０件 

住所地特例の届出 １２０件 

送付先指定の届出 ２０８件 
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返戻（被保険者証・保険料通知書等） １８８件 

賦課関連業務 

簡易申告書の受付 ２件 

所得照会 ６５６件 

生活困窮減免 ４８件 

在所減免 １件 

被災減免 ２件 

 

４ 各保険収納関連業務 

業務種別 項目 件数（年間） 

各保険共通業務 

納付書再発行 ２０件 

納付確認書 １６２５件 

口座振替依頼書受付（郵送） ５００件 

口座振替依頼書受付（窓口） ６８３件 

口座振替依頼書確認 ３，３１１件 

還付金振替口座点検・入力 １，２５８件 

喪失届兼相続人代表者指定届口座入力 ３，５５１件 

厚労省返納・返納不要処理 １，４９２件 

電話相談 ４，８６０件 

国民健康保険 

口座振替登録（データ入力） １，２００件 

口座振替開始 ８０８件 

還付通知送付件数 ２，２０１件 

充当通知送付件数 ４１９件 

得喪届口座入力 １，３７８件 

後期高齢者医療 

口座振替登録（データ入力） １，２００件 

口座振替開始 １，０１１件 

還付通知送付件数 ５５３件 

充当通知送付件数 ４９件 

介護保険 

口座振替登録（データ入力） ５３０件 

口座振替開始 ４１２件 

還付通知送付件数 ３，４４２件 

充当通知送付件数 ２６件 
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５ 国民年金関連業務 

業務種別 項目 件数（年間） 

資格異動業務 

資格取得 １９１２件 

任意加入 ４１件 

資格喪失 ２件 

各種届出 
住所変更、氏名変更、死亡 ５８件 

年金手帳再交付 １１２件 

年金保険料免除 

一般 ２，４７９件 

法定 ４６５件 

学生 ２９９件 

産前産後 ６０件 

各種年金等の請求 

老齢基礎年金 ６件 

障害基礎年金 ８５件 

遺族基礎年金・寡婦年金 ２件 

死亡一時金 １１件 

未支給年金 １４３件 

年金生活者支援給付金 ２４３件 

６ 月別窓口取扱件数 

 資格賦課関連 収納関連 給付・保健事業関連 国民年金関連 

４月 ２，２０７件 １８０件 ４０３件 ８６１件 

５月 １，７２９件 ６９件 ２４６件 ６６３件 

６月 ２，２６６件 ２６１件 ３００件 ７５４件 

７月 ２，４１１件 ２０１件 ３４０件 １，１６１件 

８月 ２，４８５件 １１８件 ２８９件 ７４４件 

９月 １，７１２件 ９８件 ２９０件 ６６６件 

１０月 １，７０５件 ９２件 ３２８件 ７５７件 

１１月 １，４５０件 １６０件 ２６３件 ６４６件 

１２月 １，４５１件 １８３件 ２８９件 ７２４件 

１月 １，５０８件 ２００件 ３０３件 ７２６件 

２月 １，５３３件 ３３１件 ２９２件 ６６２件 

３月 ２，０１９件 ３２６件 ４７３件 ７８４件 
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７ 時間別来客者数（令和２年１０月） 

（資格賦課関連） 

 月 火 水 木 金 

８：４５～１０：００ １２人 ６人 ７人 ８人 ２２人 

１０：００～１１：００ １２人 ８人 ９人 １２人 １３人 

１１：００～１２：００ １３人 １１人 １０人 ７人 １０人 

１２：００～１３：００ １２人 １０人 ５人 １０人 １０人 

１３：００～１４：００ ７人 ９人 ５人 １２人 ９人 

１４：００～１５：００ ８人 １３人 ８人 １０人 １７人 

１５：００～１６：００ ５人 ３人 １０人 ８人 １２人 

１６：００～１７：１５ ４人 ５人 １０人 ３人 ６人 

（収納関連） 

 月 火 水 木 金 

８：４５～１０：００ ０人 ０人 ０人 ２人 ０人 

１０：００～１１：００ ０人 ０人 ０人 ０人 １人 

１１：００～１２：００ ０人 ０人 １人 ０人 ０人 

１２：００～１３：００ ０人 １人 ０人 ０人 ０人 

１３：００～１４：００ １人 ０人 ０人 ２人 ０人 

１４：００～１５：００ ０人 １人 ２人 ０人 ２人 

１５：００～１６：００ ０人 ０人 ０人 ０人 １人 

１６：００～１７：１５ ０人 ０人 ０人 ０人 ０人 

（給付・保健事業関連） 

 月 火 水 木 金 

８：４５～１０：００ ０人 １人 １人 ３人 １人 

１０：００～１１：００ ０人 ４人 １人 １人 ４人 

１１：００～１２：００ ３人 １人 ２人 ４人 ３人 

１２：００～１３：００ ３人 ０人 １人 １人 ８人 

１３：００～１４：００ ２人 １人 ０人 １人 １人 

１４：００～１５：００ １人 ２人 ０人 ０人 ０人 

１５：００～１６：００ １人 ０人 ２人 １人 ０人 

１６：００～１７：１５ ０人 ０人 ０人 １人 １人 
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（国民年金関連） 

 月 火 水 木 金 

８：４５～１０：００ ３人 ３人 ４人 ３人 ３人 

１０：００～１１：００ ３人 ９人 １人 ８人 ７人 

１１：００～１２：００ ４人 ２人 ５人 ３人 ７人 

１２：００～１３：００ ４人 ２人 ３人 ３人 ４人 

１３：００～１４：００ ５人 ７人 ５人 ４人 ２人 

１４：００～１５：００ ４人 ３人 ３人 ４人 ６人 

１５：００～１６：００ ３人 ５人 ３人 ３人 １人 

１６：００～１７：１５ ４人 ３人 ３人 ２人 ０人 
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【総務課業務】 

１ 案内業務 

 項目 件数 

総合案内窓口での各種案内 ３７,９１２件 

庁舎内案内・付添 １,１８９件 

２ 貸出業務 

項目 件数 

車椅子 ４３０件 

ベビーカー １７６件 

シルバーカー １０３件 

タブレット １１件 

その他 ６２件 

３ メール便・宅急便取扱い件数 

項目 件数 

メール便 ７，３４５件 

宅急便 ５９７件 

４ 月別取扱件数 

月 案内業務 貸出業務 
メール便・宅急便 

取扱い件数 

４月 ３,２０３件 ４１件 ７２８件 

５月 ３,２４６件 ５８件 ５１９件 

６月 ３,４２１件 ５８件 ４０４件 

７月 ３,３９６件 ９１件 ４４０件 

８月 ４,０２７件 ８６件 ２４１件 

９月 ３,５２９件 ７６件 ７１３件 

１０月 ３,６５７件 ９３件 ３８９件 

１１月 ２,６９０件 ７３件 １９８件 

１２月 ２,５２２件 ４７件 ３,４４７件 

１月 ２,５６８件 ５３件 １８４件 

２月 ２,７９１件 ４３件 ８９件 

３月 ４,０５１件 ６３件 ５９０件 
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＜電話交換＞  

１ 電話交換業務対応件数 

項目 件数 

代表電話（交換）着信件数 １０４,１３２件 

庁内放送 １,５６０件 

２ 月別対応件数 

 着信件数 １日平均着信件数 庁内放送件数 

４月 ９,７３８件 ４６３件 ８６件 

５月 １１,１５０件 ６１９件 ８２件 

６月 ９,６５７件 ４３９件 １５３件 

７月 ８,６８０件 ４１３件 １６３件 

８月 ８,９０５件 ４４５件 ９４件 

９月 ８,２６７件 ４１３件 １６９件 

１０月 ８,８１０件 ４００件 ２１３件 

１１月 ７,２８６件 ３８３件 ９３件 

１２月 ７,１１３件 ３５５件 １０２件 

１月 ７,２３１件 ３８０件 １２５件 

２月 ７,２８９件 ４０４件 １１７件 

３月 １０,００６件 ４３５件 １６３件 

３ 曜日別平均着信件数 

 月 火 水 木 金 

４月 ５５９件 ４５４件 ４１４件 ４５２件 ４４２件 

５月 ８１９件 ６６８件 ５８２件 ５８６件 ５１８件 

６月 ５３７件 ４２９件 ４１８件 ３９０件 ３９６件 

７月 ４９０件 ３８７件 ４０１件 ３８５件 ４０５件 

８月 ５４５件 ４９２件 ４０２件 ３９６件 ３８９件 

９月 ４４７件 ４１２件 ４２７件 ３８４件 ３９９件 

１０月 ４８７件 ３８８件 ３８９件 ３７９件 ３７０件 

１１月 ４５０件 ３７４件 ３９２件 ３５５件 ３４２件 

１２月 ４１０件 ３４９件 ３４７件 ３２４件 ３４６件 

１月 ４５８件 ３８１件 ３６９件 ３４０件 ３７２件 

２月 ４６５件 ３９１件 ４０６件 ３６１件 ３８５件 

３月 ４８７件 ４１６件 ４３５件 ４２１件 ４０６件 

４ １件あたり平均対応時間   ４９秒 


