
項目 番号

市民総合窓口 ① 窓口関連業務 住民票等発行

市民 委託業者 市職員 備考

　②-1、②-2、②-4より

（同時申請がある場合）

業務内容

受付 

作成 

確認 

検認 

交付 

手数料受領 

受領 

集計 

会計処理 

台帳管理・保管 

Y 

N 

Y 
N 

住基 

システム 

申請 

申請書 

住民票等 

日計表 

現金振込書 

住民票等 

月末まで 

台帳管理・保管 

月集計後 



項目 番号

市民総合窓口 ②-1 窓口関連業務 転入届

市民 委託業者 市職員 備考

　※住民票⇒フロー図①へ

　※印鑑登録⇒フロー図⑦-1へ

業務内容

（戸籍届出処理後） 

受付 

審査 

確認 

受領 

台帳管理・保管 

Y 

N 

申請 

届出書 

住基 

システム 

作成 

交付 

取込処理 
統合端末 

住基 

システム 

検認・決裁 

Y 

N 

券面印字 

マイナンバーカード 

継続利用処理 

統合端末 

電子証明書発行 

審査 (他課案内がある場合) 

他課窓口案内 

特例転入 

国外等 

住基ネット確認 

国外転入 

Y 

別委託 

（日本旅行） 

別委託 

（日本旅行） 

他に申請がある場合 

※戸籍届出とセットの  

 場合、戸籍担当へ  

 引き継ぐ 

※外国籍の場合 

在留カード等書き換え 



項目 番号

市民総合窓口 ②-2 窓口関連業務 転居届

市民 委託業者 市職員 備考

　※住民票⇒フロー図①へ

業務内容

（戸籍届出処理後） 

受付 

審査 

確認 

受領 

台帳管理・保管 

Y 

N 

申請 

届出書 

作成 

交付 

住基 

システム 

検認・決裁 

Y 

N 

マイナンバーカード 

継続利用処理 

統合端末 

電子証明書発行 

審査 

券面印字 

別委託 

（日本旅行） 

※戸籍届出とセットの  

 場合、戸籍担当へ  

 引き継ぐ 

(他課案内がある場合) 

他課窓口案内 

他に申請がある場合 

※外国籍の場合 

在留カード等書き換え 



項目 番号

市民総合窓口 ②-3 窓口関連業務
転出届

転出証明書再発行

市民 委託業者 市職員 備考

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

業務内容

転出証明書再発行の場合

（戸籍届出処理後） 

受付 

審査 

確認 

受領 

Y 

N 

申請 

届出書 

作成 

交付 

住基 

システム 

検認・決裁 

Y 

N 

台帳管理・保管 

転出証明書 

転出証明書再発行 

住基ネット確認 統合端末 

※戸籍届出とセットの  

 場合、戸籍担当へ  

 引き継ぐ 

(他課案内がある場合) 

他課窓口案内 

検認 

交付 受領 

転出証明書 

転出証明書 



項目 番号

市民総合窓口 ②-4 窓口関連業務
世帯分離届出等

世帯合併

市民 委託業者 市職員 備考

　※住民票⇒フロー図①へ

業務内容

（戸籍届出処理後） 

受付 

審査 

確認 

受領 

Y 

N 

申請 

届出書 

作成 

交付 

住基 

システム 

検認 

Y 

N 

台帳管理・保管 

相談 
※他課で相談 

(他課案内がある場合) 

他課窓口案内 

※戸籍届出とセットの  

 場合、戸籍担当へ  

 引き継ぐ 

他に申請がある場合 



項目 番号

市民総合窓口 ③ 窓口関連業務 広域交付住民票の交付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

作成 

確認 

検認 

交付 

手数料受領 

受領 

集計 

会計処理 

台帳管理・保管 

Y 

N 

Y 

N 

統合端末 

申請 

申請書 

日計表 

現金振込書 

住民票等 

住民票等 



項目 番号

市民総合窓口 ④ 窓口関連業務 各種戸籍届出の受付

市民 委託業者 市職員 他市町村

業務内容

審査 

Y 

N 

届出 

 届出書 

以下、職員で対応 

フロアマネージャー（受託業者スタッフ）が署名漏

れがないかなどのスクリーニングをした上で戸籍

窓口（受託業者スタッフ）に連携する。 

転籍・日本人の出生（非嫡出子除く）・死亡→受託

業者スタッフで受付、市職員に繋ぐ。 

それ以外→市職員に繋ぎ、市職員にて受付する。 

※転籍・日本人の 

 出生・死亡（業者） 

 のみ受付＆ 

 書類確認 

出生・死亡のみ 

交付・他課案内等 

作成 

検認 
N 

Y 
Y 



項目 番号

市民総合窓口 ⑤ 窓口関連業務 戸籍謄本等発行

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

作成 

確認 

検認 

交付 

手数料受領 

受領 

集計 

会計処理 

台帳管理・保管 

Y 

N 

Y 
N 

戸籍 

システム 

申請 

申請書 

戸籍謄本等 

日計表 

現金振込書 

戸籍謄本等 

月末まで 

台帳管理・保管 

月集計後 



項目 番号

市民総合窓口 ⑥ 窓口関連業務 印鑑証明書発行

市民 委託業者 市職員 備考

(※)印鑑登録カードの

　　預かりのみで本人確認は

　　実施しない

業務内容

受付 

作成 

確認(※) 

検認 

交付 

手数料受領 

受領 

集計 

会計処理 

台帳管理・保管 

Y 

N 

Y 

N 

住基 

システム 

申請 

申請書 

印鑑証明書等 

日計表 

現金振込書 

印鑑証明書等 

月末まで 

台帳管理・保管 

月集計後 



項目 番号

市民総合窓口 ⑦-1 窓口関連業務
印鑑登録

（本人即日交付）

市民 委託業者 市職員 備考

　②-1より

（同時申請がある場合）

業務内容

受付 

作成 

確認 

検認・決裁 

交付(※) 

受領 

台帳管理・保管 

Y 

N 

Y 

N 

住基 

システム 

申請 

申請書 

印鑑登録証 

印鑑登録証 

印鑑登録原票 

確認書 

手数料受領 

集計 

会計処理 
現金振込書 

印鑑 

(※)印鑑証明書 

   の申請がある 

   場合は作成 



項目 番号

市民総合窓口 ⑦-2 窓口関連業務
印鑑登録

（後日交付用照会書作成）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

作成 

確認 

案内・返却 受領 

Y 
N 

住基 

システム 

申請 

申請書 

照会書 

発送 受領 

照会書 

印鑑 

検認・決裁 

Y 

N 

仮登録書類等保

管 



項目 番号

市民総合窓口 ⑦-3 窓口関連業務

印鑑登録（後日交付回答）

仮登録郵送返却分の処理

速達切手

照会書封筒管理作成

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

検認・決裁 

台帳管理・保管 

Y 

N 

申請 

作成 

照会書 

交付(※) 

受領 

印鑑登録証 

印鑑登録証 

印鑑登録原票 

住基 

システム 

受付 

確認 

Y 
N 

仮登録郵送返却分の処理 

速達切手 

照会書封筒管理作成 

手数料受領 

集計 

会計処理 
現金振込書 

(※)印鑑証明書 

   の申請がある 

   場合は作成 



項目 番号

市民総合窓口 ⑧ 窓口関連業務 本人通知制度申込

市民 委託業者 市職員 備考

【了承】　　　　　

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

申請 

届出書 

作成 

検認 

台帳管理・保管 

住基 

システム 

戸籍 

システム 

審査 

手続き完了の案内 



項目 番号

市民総合窓口 ⑨ 窓口関連業務 住居表示新築届の受付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

場所確認 

確認 

交付 受領 

台帳管理・保管 

Y 

N 

申請 

新築届 

証明書 

プレート 

プレート準備 

町名板・住居番号表示板 

作成 

住居表示決定通知書 

検認 

Y 

N 

※職員が場所確認

するケース有り 

台帳コピー 



項目 番号

市民総合窓口 ⑩ 窓口関連業務 住居表示証明書の交付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

作成 

確認 

受領 

Y 

N 

申請 

申請書 

交付 

検認 

Y 

N 

調査 

台帳保管 証明書 



項目 番号

市民総合窓口 ⑪ 窓口関連業務 パスポート申請交付

市民 委託業者 市職員 府旅券センター

電子：電話確認、補正依頼等 　

　　　　　一次審査

　　　　　　　　　　　　　紙 　　　　　　二次審査

電子データのみ送信

業務内容

受付（窓口・電

子） 

確認 

受領 

受領・手数料支払 

集計 

会計処理 

台帳管理・保管 

Y 

N 

申請（紙・電子） 

日計表 

払込書 

住基 

システム 

点検 

発送 

受理 

送付 

受理 

送付 

パスポート 

交付 

審査 

パスポート 

検認 
N 

Y 

引換券 

受領書・申請書 

領事 

システム 



項目 番号

市民総合窓口 ⑫ 窓口関連業務

臨時運行許可

未返却者への督促

陸運局への照会

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

作成 

確認 

検認 

交付 受領 

集計 

会計処理 

台帳管理・保管 

Y 

N 

Y 
N 

住基 

システム 

申請 

申請書 

日計表 

現金振込書 

臨時運行許可証 

臨時運行許可証 

プレート 

未返却者への督促 

(確認が必要な場合) 

警察や陸運局へ照会 



項目 番号

市民総合窓口 ⑬ 窓口関連業務 改葬許可申請の受付

市民 委託業者 市職員 備考

N

業務内容

受付 

確認 

交付 受領 

台帳管理・保管 

N 

申請 

改葬申請書 

改葬証明書 

作成 

改葬許可書 

検認 

Y 

住基 

システム 

戸籍 

システム 



項目 番号

市民総合窓口 ⑭ 窓口関連業務
し尿汲み取り券の販売

補充・作成

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

選別 

確認 

確認 

交付 

レシート控受領 

受領 

集計 

会計処理 

台帳管理・保管 

Y 

N 

Y 

N 

申請 

申請書 

日計表 

現金振込書 

し尿汲み取り券 

し尿汲み取り券 

検認 

汲み取り券の補充 

汲み取り券の作成 



項目 番号

市民総合窓口 ⑮ 窓口関連業務

各種税証明

（所得・納税・評価証明等）

に関する業務

市民 委託業者 市職員 備考

※手数料が無い証明も有り

※月毎又は年毎

業務内容

受付 

作成 

確認 

検認 

交付 

レシート控受領 

受領 

集計 

会計処理 

台帳管理・保管 

Y 

N 

Y 

N 

住基 

システム 

申請 

申請書 

証明書 

日計表 

現金振込書 

証明書 

申請書保管 



項目 番号

市民総合窓口 ⑯ 窓口関連業務

軽自動車税（原動機付自転車

等）の登録、廃車、名義・番号

変更に関する業務

市民 委託業者 市職員 備考

※廃車・番号変更時は

ナンバープレートの回収

※番号変更の際に、

ナンバープレートを回収でき

ない場合（紛失の場合）は、

弁償金を徴収する。

業務内容

受付 

AD 

WORLD 

受領 

申請 

申請書・ 

添付書類・ 

ナンバープ

レート等 
確認 

Y 

N 

登録・廃車申告済証 

・ナンバープレート等 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

交付 

書類保管 

ナンバープレート 

受領 

システム登録 

申請書スキャン 

入力確認 

入力確認 

受付 

AD 

WORLD 

受領 

申請 

申請書・ 

添付書類・ 

ナンバープ

レート等 
確認 

Y 

N 

標識交付証明書 

廃車申告受付書 

ナンバープレート等 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

交付 

書類保管 

ナンバープレート 

受領 

システム登録 

申請書スキャン 

入力確認 

入力確認 



項目 番号

市民総合窓口 ⑰-1 窓口関連業務 ごみシール（転入）

市民 委託業者 市職員

業務内容

受付 

発行枚数計算 

確認 

発行・説明 受領 

受領 

Y 

N 

申込 

申込書 

ごみシール 

報告 

ごみシール 

配布枚数集計 

管理表（OS導入） 

管理表（OS導入） 



項目 番号

市民総合窓口 ⑰-2 窓口関連業務
ごみシール

（家庭系有料販売）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

枚数確認 

確認 

発行 受領 

集計 

入金処理 

伝票処理 

Y 

N 

申込 
申込書 

（OS導入） 

ごみシール 

日計表 

現金振込書 

支払 料金案内 

料金受領 

ごみシール 

台帳管理・保管 

調定伝票 



項目 番号

市民総合窓口 ⑰-3 窓口関連業務
ごみシール

（事業系有料販売）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

枚数確認 

確認 

発行 受領 

集計 

入金処理 

伝票処理 

Y 

N 

申込 

申込書 

ごみシール 

日計表 

現金振込書 

支払 料金案内 

料金受領 

ごみシール 

台帳管理・保管 

調定伝票 



項目 番号

市民総合窓口 ⑰-4 窓口関連業務
ごみシール（乳幼児、

高齢者または障がい者）

市民 委託業者 市職員

確認１：

確認２：

業務内容

　３歳未満であるかの確

認。高齢もしくは障がいで

紙おむつを使っているかの

　同年度の発行履歴を確

認（発行は年度中に１

回のみ）

受付 

発行枚数計算 

確認２ 

発行 受領 

受領 

Y 

N 

申込 

申込書 

ごみシール 

発行履歴入力 

ごみシール 

配布枚数集計 管理表 

管理表 

確認１ 

Y 

N 

ACCESS 

受領 

受領書 

環境衛生課 



項目 番号

市民総合窓口 ⑱-1 窓口関連業務 飼い犬登録（新規）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

作成 

確認 

交付 受領 

集計 

Y 

N 

申請 

申請書 

飼犬登録鑑札 

日計表 

支払 手数料案内 

手数料受領 

飼犬登録鑑札 

マイクロチップ 

登録情報受付 

マイクロチップ有無 
Y 

N 

飼犬情報変更案内 

（指定登録機関） 

会計処理 

管理 

システム 

払込書 

２内部事務 

（１）飼犬登録情報入力 

①新規登録 

 

台帳管理・保管 



項目 番号

市民総合窓口 ⑱-2 窓口関連業務 飼い犬登録（転入）

市民 市職員 転入元自治体

　

業務内容

委託業者

受付 

  

Y 

N 

管理 

システム 

申請 

申請書 

登録事項変更 

届出書 

飼犬登録鑑札等 

（前住所） 

回収 

 確認 

作成 

交付 受領 

飼犬登録鑑札 

（現住所） 

２内部事務 

（１）飼犬登録情報入力 

①新規登録 

 

台帳管理・保管 

２内部事務 

（5）飼犬登録原簿請求 

（市外からの転入時） 

飼犬登録鑑札 

（現住所） 

登録照会 

（電話） 

Y 
N 

N 
Y 

飼犬登録鑑札 

（前住所） 

Unk 
１窓口業務 

（１）飼犬登録関係業務 

①飼犬登録（新規登録） 

 

１窓口業務 

（１）飼犬登録関係業務 

③鑑札の再交付 

 

受渡 

飼犬登録鑑札 

（前住所） 

鑑札（前住所）の持参 

登録の有無 

マイクロチップ

の有無 

N 

Y 

集計 

日計表 

作成 
マイクロチップ 

登録情報受付 

 確認 

Y 
N 



項目 番号

市民総合窓口 ⑱-３ 窓口関連業務 鑑札の再交付

市民 委託業者 市職員 転入元自治体

　

業務内容

受付 

  

Y 

N 

管理 

システム 

申請 

申請書 

犬の登録手数料

領収書等 

確認 

作成 

手数料受領 

交付 受領 

飼犬登録鑑札 

２内部事務 

（１）飼犬登録情報入力 

②変更・削除 

 

Y 
N 

飼犬登録鑑札 

手数料案内 

集計 

日計表 

台帳管理・保管 

会計処理 

払込書 

１窓口業務 

（１）飼犬登録関係業務 

①飼犬登録（新規登録） 

 

支払 

管理 

システム 

登録の有無 



項目 番号

市民総合窓口 ⑱-４ 窓口関連業務
飼犬登録情報変更

（死亡、市内転居等）

市民 委託業者 市職員 転入元自治体

　

業務内容

受付 

登録の有無 

Y 
N 

管理 

システム 

申請 

登録事項変更 

届出書（市内用） 

 確認 

受理 

台帳管理・保管 

１窓口業務 

（１）飼犬登録関係業務 

①飼犬登録（新規登録） 

 

管理 

システム 

Y 

N 

２内部事務 

（１）飼犬登録情報入力 

②変更・削除 

 

集計 

日計表 

マイクロチップ 

登録情報受付 



項目 番号

市民総合窓口 ⑱－5 窓口関連業務 狂犬病予防接種済票交付

市民 委託業者 市職員 転入元自治体

　

業務内容

受付 

登録の有無 

Y 

N 

管理 

システム 

申請 
狂犬病予防 

注射済証 

 確認 

手数料案内 

台帳管理・保管 

１窓口業務 

（１）飼犬登録関係業務 

①飼犬登録（新規登録） 

 

管理 

システム 

２内部事務 

（2）狂犬病予防接種情

報入力 

作成 

狂犬病予防 

注射済票 

N 
Y 

手数料受領 

交付 

集計 

支払 

受領 

狂犬病予防 

注射済票 

日計表 

会計処理 

払込書 



項目 番号

市民総合窓口 ⑱－6 窓口関連業務 狂犬病予防接種済票再交付

市民 委託業者 市職員 転入元自治体

　

業務内容

済票発行履

歴の有無 

受付 

Y 
N 

管理 

システム 

申請 

狂犬病予防注射済票 

発行手数料領収書等 

 確認 

手数料案内 

台帳管理・保管 

１窓口業務 

（2）狂犬病予防接種済票関係業務 

①狂犬病予防接種済票交付 

 

管理 

システム 

２内部事務 

（2）狂犬病予防接種情

報入力 

作成 

狂犬病予防 

注射済票 

N 
Y 

手数料受領 

交付 

集計 

支払 

受領 

狂犬病予防 

注射済票 

日計表 

会計処理 

払込書 



項目 番号

市民総合窓口 ⑲ 窓口関連業務 市刊行物等の販売

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

内容確認 

確認 

販売 受領 

集計 

入金処理 

伝票処理 

Y 

N 

申込 

申込書 

刊行物等 

日計表 

払込書 

支払 料金案内 

料金受領 

刊行物等 

台帳管理・保管 

調定伝票 



項目 番号

市民総合窓口 ㉑-1 内部事務業務
郵送請求

（市民窓口分）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

作成 

確認 

検認 

定額小為替確認 

受領 

集計 

会計処理 

台帳管理・保管 

Y 

N 

Y 
N 

発送 

申請書 

証明書 

日計表 

現金振込書 

電話確認 

発送 

証明書・領収書 

精算書作成 

検認 

Y 

N 

戸籍 

システム 

住基 

システム 



項目 番号

市民総合窓口 ㉑-2 内部事務業務
電子申請郵送請求

（市民窓口分）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

作成 

確認 

検認 

受領 

集計 

会計処理 

台帳管理・保管 

Y 

N 

Y 

N 

電子申請 

申請書 

証明書 

月締め 

振込確認 

電子メール通

知受領及び

クレジット支

払い 

発送 

証明書 

手数料計算 

Y 

N 

電話確認 

突合 

戸籍 

システム 

住基 

システム 



項目 番号

市民総合窓口 ㉒ 内部事務業務 狂犬病予防接種案内送付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

封入・封函 

確認 

検認 

通知・案内出力 

抜き取り 

リスト打ち出し 

発送 


