
項目 番号

市民総合窓口 ①-1 税務内部事務業務
郵送請求

（税務課分）

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

住基

システム

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



項目 番号

市民総合窓口 ①-2 税務内部事務業務
電子申請郵送請求
（税務課分）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付

作成

確認

検認

クレジット収納額確

認

受領

集計

会計処理

台帳管理・保管

Y

N

Y

N
住基

システム

電子申請

申請書

証明書

月締め

振込確認

電子メール確

認及びクレジッ

ト支払い

発送

証明書

月一

突合



項目 番号

市民総合窓口 ②-1 税務内部事務業務 督促状に関する業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

作成

封入封緘

検認

Y
N

発送

E-AD

受領
督促状



項目 番号

市民総合窓口 ②-2 税務内部事務業務 催告書に関する業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

作成

封入封緘

検認

Y
N

発送

滞納

システム

受領
催告書



項目 番号

市民総合窓口 ③ 税務内部事務業務 個人市民税事務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

作成

封入封緘

検認

Y

N

発送

AD

システム

受領
市民税申告書

更正通知書

当初特徴税額通

知・納入通知書等



項目 番号

市民総合窓口 ④ 税務内部事務業務 申告会場の運営補助

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

申告（提出のみ） 受付

控え交付

申告（相談あり） 受付

番号札交付

受領

番号呼び出し

申告受付

申告書交付希望 交付



項目 番号

市民総合窓口 ⑤-1 税務内部事務業務
消込関連事務補助
（公金収納システム）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

確認・帳票

Y

N

AD

WORLD

検認
Y

N

書類保管

データ修正・帳票印刷 公金収納

システム

AD
WORLD

消込作業

データＤＬ

ファイル分割・変換

ツール 分割ツール



項目 番号

市民総合窓口 ⑤-2 税務内部事務業務
消込関連事務補助

(換価）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

伝票起票準備

伝票起票

データ作成
財務会計

システム

検認

消込作業

検認・修正

データ作成準備

書類保管

AD

WORLD

その他ツール

Y

N



項目 番号

市民総合窓口 ⑤-3 税務内部事務業務
消込関連事務補助
(特徴DVD）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

確認・帳票

Y

N

検認

N

書類保管

データ変換 変換ツール

消込作業

DVD収受

AD

WORLD

Y

DVD発送準備

DVD発送



項目 番号

市民総合窓口 ⑤-4 税務内部事務業務
消込関連事務補助

(コンビニ）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

検認

消込作業

速報データ取込

AD

WORLD

確報データ取込

専用HP

検認

書類保管

消込作業 AD

WORLD

専用HP

書類保管



項目 番号

市民総合窓口 ⑤-5 税務内部事務業務
消込関連事務補助
(共通納税システム）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

検認

納付情報管理ファ

イル取込

AD

WORLD紐付け修正作業

ファイルDL・印刷

納付情報ファイル

（入金日）取込

共通納税

システム

検認

書類保管

消込作業

AD
WORLD

書類保管

検認

消込作業

納付情報ファイル

（納付日）取込 AD
WORLD

書類保管



項目 番号

市民総合窓口 ⑤-6 税務内部事務業務
消込関連事務補助

(特徴（国家公務員））

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

入金情報集約 ＡＤＡＭＳ

システム

データ作成

消込作業

検認・修正

消込リスト作成

書類保管

AD

WORLD

その他ツール

その他

ハガキ・メール

財務会計

システム



項目 番号

市民総合窓口 ⑥ 税務内部事務業務
軽自動車税の異動データの入力

及びエラー修正

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

仕分・並び替え

AD

WORLD

ナンバリング

検認

Y
N

書類保管

整理番号入力

J-LIS

AD

WORLD
検認

AD入力準備

データDL・リスト作

成

N

Y

AD更新処理 AD

WORLD

異動一覧作成
入力確認・修正

（原付も含む）
AD

WORLD

軽OSS



項目 番号

市民総合窓口 ⑦
税務内部事務

（２F　税務課窓口）
軽自動車税の減免申請

に関する業務

市民 委託業者 市職員 備考

※郵送受付分も左欄同様

※郵送受付の場合は受付
控え不要。

※４月１日から約１週間
で入力完了すること。

業務内容

発送

通知印刷

申請

封入封緘

受領

検認

Y

N

案内通知

申請書

確認

Y
N

相談対応

受付

書類報告

受領 交付

減免

Y

N

受付控え

受領 発送

封入封緘

通知印刷

システム登録

確認
N Y

検認

Y
減免認定通知

AD

WORLD

AD

WORLD

AD

WORLD

検認

AD

WORLD

書類保管

書類保管

通知作成

通知作成



項目 番号

市民総合窓口 ⑧ 税務内部事務業務
軽自動車税死亡者転出者変

更案内の発送業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

AD
WORLD

印刷

封入・封緘

検認

データ作成

発送

検認

N

Y

Y

N



項目 番号

市民総合窓口 ⑨-1 税務内部事務業務
口座振替に関する業務

（登録）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

ペイジー登録依頼

入力前準備

システム登録

書類保管

消込作業

結果のダウンロード

システムアップロード等

確認

Y
N

検認

Y

N

ペイジー端末

AD

WORLD

AD

WORLD

総合収納

システム

銀行申し込み分

書類保管

検認

検認

AD

WORLD
口座振替データ作成

検認

受付

変換ツール

変換ツール



項目 番号

市民総合窓口 ⑨-2 税務内部事務業務
口座振替に関する業務
（口座取消）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

入力前準備

システム入力

書類廃棄

確認

Y
N

検認

Y

N

AD

WORLD

確認

書類抜き取り

AD

WORLD

N

検認

N
Y

Y



項目 番号

市民総合窓口 ⑩-1 税務内部事務業務 市税の還付に関する業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

対象データ抽出

印刷・セット

発送

封入

書類保管

受領

検認

Y

N

AD

WORLD

検認

Y

N

内容確認・決議



項目 番号

市民総合窓口 ⑩-2 税務内部事務業務 還付請求書の受付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

システム登録

伝票作成

書類保管

AD

WORLD

受付請求

請求書

Y
N

検認

Y
N

会計システム

確認

突合



項目 番号

市民総合窓口 ⑪ 税務内部事務業務 法人市民税申告書（出力・発送）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

発送

封入・封緘

通知文書・申告書・

納付書の出力作成

検認

AD

WORLD

受領

通知文書・
申告書・納付



項目 番号

市民総合窓口 ⑫ 税務内部事務業務
法人市民税

（申告書入力業務）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

システム入力

受付申告書提出

書類受領 台帳確認

AD

WORLD

検認

書類保管

Y
N

AD

WORLD



項目 番号

市民総合窓口 ⑬ 税務内部事務業務
軽自動車税車検用納税証明

の伝送業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

データ作成
AD

WORLD

軽JNKSデータUL

確認

書類保管



項目 番号

市民総合窓口 ⑭-1 税務内部事務業務
市税納付書情報等
の伝送業務

（納付書情報）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

データ作成
AD

WORLD

共通納税

システム

データUL

確認

書類保管



項目 番号

市民総合窓口 ⑭-2 税務内部事務業務
市税納付書情報等
の伝送業務

（納税通知電子化対応）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

データ作成
AD

WORLD

共通納税

システム

データUL

確認

書類保管


