
項目 番号

保険医療関連業務 ①-1 国民健康保険
資格取得届及び

保険料計算・納付書発行

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

届出 

確認 

Y 

N 

システム登録 

交付 

集計 

受領 

決定 

各種証 

届出書 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

THINK 

TAX 

事務処理標準 

システム 

発行 

審査 

台帳管理 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-2 国民健康保険
資格喪失届及び

保険料計算・納付書発行

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

届出 

確認 

Y 

N 

システム登録 

交付 

集計 

受領 

決定 

各種証 

届出書 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

THINK 

TAX 

事務処理標準 

システム 

発行 

審査 

台帳管理 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-3 国民健康保険
資格変更届及び保険料計算

・納付書発行

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

届出 

確認 

Y 

N 

システム登録 

交付 

集計 

受領 

決定 

各種証 

届出書 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

THINK 

TAX 

事務処理標準 

システム 

発行 

審査 

台帳管理 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-4 国民健康保険 発送物の送付先変更

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

相談 

確認 

Y 

N 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

AD 
WORLD 

システム登録 

台帳管理 

申請 受付 

申請書 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 

THINK 

TAX 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-5 国民健康保険
学生の市外転出での

資格継続申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

検認 

Y 

N 

相談 

確認 

Y 

N 

決定 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

システム登録 

交付 

届出 受付 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

届出書 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 

発行 

Y 

N 

台帳管理 

受領 

各種証 

後日提出する書類

書類提出 

確認 

システム登録 

検認 

交付 受領 

庁内決定 

各種証 

確認 

保管 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-6 国民健康保険 住所地特例

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

庁内決定 

各種証 

申請書 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

システム登録 

保管 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 

後日提出する書類

書類提出 

確認 

Y 

N 

システム登録 

検認 

Y 

N 

交付 受領 

庁内決定 

各種証 

確認 

保管 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-7 後期高齢者医療制度 新規（障害認定）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

後期高齢 

事務システム 

検認 

Y 

N 

作成 

申請 

申請書 

確認 

Y 

N 

障害認定登録 

検認 

Y 

N 

資格確認書発送 

台帳管理 

後期高齢 

事務システム 

広域連合 

システム 

後期高齢 

事務システム 

被保険者証 

相談 受付・確認 

説明 

申請書作成 

N 

Y 

申請書発送 

（広域連合宛

て） 

集計 

広域連合 

システム 

後期高齢 

事務システム 

受領 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-8 後期高齢者医療制度 新規（転入）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

Y 

N 

後期高齢 

事務システム 

連携 

申請 

申請書 

確認 

Y 

N 

作成 

被保険者証 

発送 

台帳管理 

広域連合 

システム 

後期高齢 

事務システム 

検認 

連携窓口 

連携窓口案内 他に申請がある場合 

受領 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-9 後期高齢者医療制度
変更

（市内転居・世帯構成変更等）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

検認 

Y 

N 

後期高齢 

事務システム 

連携 

申請 

申請書 

確認 

Y 

N 

作成 

被保険者証 

発送 

台帳管理 

広域連合 

システム 

受領 

後期高齢 

事務システム 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-10 後期高齢者医療制度 喪失（転出）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

住基 

システム 

申請 

申請書 

確認 

Y 

N 

作成 
負担区分 

証明書 

交付 

台帳管理 

広域連合 

システム 

受領 

連携窓口 

他に申請がある場合 

連携窓口案内 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-11 後期高齢者医療制度 喪失（死亡）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

後期高齢 

事務システム 

発送 

確認 

Y 

N 

申請書作成 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

集計 

台帳管理 

広域連合 

システム 

四公費 

システム 

住基 

システム 

広域連合 

システム 

申請書受付 

広域連合 

システム 

住基 

システム 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 

申請 

システム登録 広域連合 

システム 

外部決定 

申請書 



項目 番号

保険医療関連業務 ①-12 後期高齢者医療制度 送付先変更届

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

届出 

確認 

Y 

N 

システム登録 

台帳管理 

広域連合 

システム 

変更届 

四公費 

システム 

住基 

システム 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 

THINK TAX 

検認 

Y N 



項目 番号

保険医療関連業務 ②-1 国民健康保険
資格確認書等の発送（年

次）

市民 委託業者 市職員 外部業者

※返戻された証の対応

業務内容

リスト作成 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 
N 

印刷・封入され納品 

庁内決定 

抜取、差替 

発送 

受領 

被保険者証 

リスト作成 

受け取りの申出 

案内文作成 

発送準備 

検認 

庁内決定 

確認 

発送 

受領 

Y 

Y 

N 

N 

受付 

確認 
N 

交付記録登録 

交付 受領 

Y 

案内文の印刷 

案内文原稿の作

成 

確認 
同封案内文等納

品 

封緘 



項目 番号

保険医療関連業務 ②-2 国民健康保険 資格確認書等再発行

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

決裁 

各種証 

申請書 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

事務処理標準 

システム 

証作成 

保管 



項目 番号

保険医療関連業務 ②-3 後期高齢者医療制度
資格確認書等

の発行（月次・年次）

市民 委託業者 市職員 備考

※返戻された証の対応

業務内容

証出力 

確認 

Y 

N 

確認 

Y 

発送準備 

庁内決定 

発送 

広域連合 

システム 

広域連合 

システム 

住基 

システム 
N 

事前準備 
広域連合 

システム 

住基 

システム 

検認 

Y 

N 

受領 

台帳管理 

リスト作成 

受け取りの申出 

案内文作成 

発送準備 

検認 

庁内決定 

確認 

発送 

受領 

Y 

Y 

N 

N 

受付 

確認 
N 

交付記録登録 

交付 受領 

Y 



項目 番号

保険医療関連業務 ②-4 後期高齢者医療制度
資格確認書等

再交付申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

申請書 

確認 

Y 

N 

作成 

被保険者証 

交付 

台帳管理 

広域連合 

システム 

受領 



分類 大項目 中項目 小項目

保険医療関連業務 ③-1 国民健康保険
保険料の更正及び納付書発行

（随時）

市民 委託業者 市職員 備考

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

届出・申告 

確認 

Y 

N 

システム登録 

交付 受領 

決定 

納付書 

届出書 

申告書 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

THINK 

TAX 

AD 
WORLD 

 

発行 

保管 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 

事務処理標準 

システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ③-2 国民健康保険
保険料の更正・納付書発行

（月次）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

検認 

Y 
N 

発送 

庁内決定 

受領 

保険料計算 

出力 

封入 

封緘 

通知書 

リスト作成 

検認 

Y 



項目 番号

保険医療関連業務 ③-３ 国民健康保険
保険料の更正・納付書発行

（年次）

市民 委託業者 市職員 他市町村

業務内容

リスト作成 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 
N 

庁内決定 

抜取、差替 

発送 

受領 

印刷・封入され納品 

案内文の印刷・折加

工 

案内文原稿の作

成 

確認 
同封案内文等納

品 



項目 番号

保険医療関連業務 ③-4 後期高齢者医療制度 保険料の納付書の発送

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

出力 

確認 

Y 

N 

点検 

Y 

発送準備 

庁内決定 

発送 

後期高齢事務 

システム 

システム処理 

N 

検認 

受領 

封緘 

検認 



項目 番号

保険医療関連業務 ④-1 国民健康保険 保険料の減免申請書の受付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

交付 

確認 

Y 

N 

申出 

受領 

封緘 

受付 

庁内決定 

申請 

出力 

申請書 

入力 

検認 

確認 

検認 

発送 

Y 

N 

Y 

N 

Y 

N 

受領 

通知書 

封入 

リスト作成 

確認 検認 

庁内決定 

検認 

保管 



項目 番号

保険医療関連業務 ④-2 後期高齢者医療制度 保険料の減免

市民 委託業者 市職員 広域連合

業務内容

システム登録・発行 

申請書交付 

確認 

Y 

N 

申請 受付 

発送 

申出 

受領 

Y 

検認 

Y 

N 

庁内決定 

封入 

通知書等 

通知書等 

通知書等 

広域連合 

システム 

広域連合受領 

減免決定 

関係書

類 

検認 

封緘 

検認 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑤-1 国民健康保険 保険料の試算・内容説明

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 相談 

確認 

Y 

N 

説明 

AD 

WORLD 

事務処理標準 

システム 

試算 

THINK 

TAX 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑤-2 後期高齢者医療制度 保険料の試算・内容説明

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 相談 

確認 

Y 

N 

保険料試算 説明 

広域連合 

システム 

後期高齢事務 

システム 

住基 

システム 

連携窓口 

連携窓口案内 

他に申請がある場合 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑥-1 国民健康保険
簡易申告書の発送

（年次・随時）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

検認 

Y 
N 

発送 

庁内決定 

受領 

データ作成 

出力 

封入封緘 

リスト作成 

抜取 

申告書 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑥-2 国民健康保険
簡易申告書の入力

（年次・随時）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

検認 

N 

書類保管 

申告書発送 

受領 

入力 

申告書 

確認 
N 

Y 

Y 

事務処理 

標準システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑥-3 後期高齢者医療制度 簡易申告書の発送

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

検認 

Y 
N 

発送 

庁内決定 

受領 

出力 

リスト作成 

封入封緘 

申告書 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑥-4 後期高齢者医療制度 簡易申告書の入力

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

検認 

N 

書類保管 

申告書発送 

受領 

入力 

申告書 

確認 
N 

Y 

Y 

広域連合 

システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑥-5 後期高齢者医療制度
所得照会（他市）の発送・入

力

他市区町村 委託業者 市職員 備考

業務内容

検認 

Y 
N 

発送 

庁内決定 

受領 

出力 

リスト作成 

封入封緘 

照会書 

照会書 

検認 

N 

書類保管 

受領 

入力 

回答書 

確認 

N 

Y 

Y 

広域連合 

システム 

後期高齢事務 

システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑦-1 国民健康保険 日雇健康保険業務

市民 委託業者 市職員 備考

※健康保険被保険者手帳、健康保険被保険者受給資格者票の更新が必要な場合

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

届出 

確認 

Y 

N 

押印 

交付 受領 

決定 

手帳・受

給資格者

票                                                                                                 

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

作成 

交付 受領 

決定 

手帳・受給

資格者票 

交付 

申請書                                                                                               

手帳・受

給資格者

票                                                                                                 

（申請書）保管 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑦-2 国民健康保険
日雇健康保険業務

（新規、喪失）

市民 委託業者 市職員 備考

※喪失の場合

業務内容

申出、届出記入、 

手帳回収 

受付 

検認 

Y 

N 

届出 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

決定 

手帳                                                                                                 

（申請書）受領 協会健保へ発送 

確認 検認、届出受領 
協会健保へ届出

発送と報告 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑧-1 国民健康保険
限度額適用・標準負担額減額

認定申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認・申請書作成 

交付 受領 

決裁（1か月まとめて） 

各種証 

申請書 

証作成 

集計 

台帳管理 

相談 
住基 

システム 

住基 

システム 

市民税未申告の場合は、 

税申告の案内。 

滞納者は収納係と協議。 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑧-2 国民健康保険 限度証再発行

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

決裁（1か月まとめて） 
各種証 

申請書 

証作成 

台帳管理 

住基 

システム 

住基 

システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑧-3 福祉医療 四公費医療証の年次更新

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

システム処理 

庁内決定 

確認 

作成 

発送 

台帳管理 



分類 番号

保険医療関連業務 ⑨-1 国民健康保険 療養費支給申請

市民 委託業者 市職員 備考

四公費資格あれば、別途申請受付。

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

相談 

確認 

Y 

N 

国保総合 

システム 

受付 

会計処理 

決裁（1か月まとめて） 

台帳管理 

住基 

システム 

申請 

説明 

確認 

Y 

N 

データ入力・作成 

一覧作成 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

住基 

システム 

文書管理 

システム 

財務会計 

システム 

申請書 

四公費 

システム 

㉙の支払データ 

の月次集計 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑨-2 後期高齢者医療

療養費（補装具・入院時食

事差額支給・移送費等）高

額療養費等の口座登録・変

市民等 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 申請 

確認 

申請書 

N 

  Y 

受付 

検認 

申請 

確認① 

申請書 

特定健診等管理 

システム 

N 

確認③ 

通知発送 

説明 

  

  

  Y 

受付 申請 

確認 

申請書 

N 

受付 

検認 

申請 

確認① 

申請書 

特定健診等管理 

システム 

N 

確認③ 

集計 

説明 

  

  

受付 申請 

確認 

申請書 

N 

受付 

検認① 

申請 

確認① 

申請書 

住基システム 

（参照） 

広域連合 

システム 

N 

検認② 

広域連合に発送 

説明 

  Y 

N 

確認② 

N 

  Y 

N 

広域連合 

システム 

外部決定 

住基システム 

（参照） システム入力 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑨-3 国民健康保険 出産育児一時金の支給申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

Y 

N 

連携窓口 

連携窓口案内 他に申請がある場合 

国民年金1号被保険者の産前・

産後期間中の保険料免除（平

成32年度からの新制度）の案

内が必要です。 

受付1 

確認2 

Y 来庁・相談 確認1 

受付2 

住基 

システム 

申請 

説明 

申請書 

検認1 

N 

国保総合 

システム 

会計処理 

庁内決定（2週間程

度でまとめて） 
 

台帳管理 

確認3 

Y 

N データ入力・作成 

一覧作成 

確認5 

検認3 

Y 

N 

住基 

システム 

文書管理 

システム 

財務会計 

システム 

㉙の支払データ 

の月次集計 

検認2 

確認4 

N 

Y 

N 

Y 

アクセス 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑨-4 国民健康保険 葬祭費の支給申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

Y 

N 

連携窓口 

連携窓口案内 他に申請がある場合 

国民年金1号被保険者の産前・

産後期間中の保険料免除（平

成32年度からの新制度）の案

内が必要です。 

受付1 

確認2 

Y 来庁・相談 確認1 

受付2 

住基 

システム 

申請 

説明 

申請書 

検認1 

N 

国保総合 

システム 

会計処理 

庁内決定（2週間程

度でまとめて） 
 

台帳管理 

確認3 

Y 

N データ入力・作成 

一覧作成 

確認5 

検認3 

Y 

N 

住基 

システム 

文書管理 

システム 

財務会計 

システム 

㉙の支払データ 

の月次集計 

検認2 

確認4 

N 

Y 

N 

Y 

アクセス 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑨-5 後期高齢者医療 葬祭費の支給申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

Y 

N 

連携窓口 

連携窓口案内 他に申請がある場合 

国民年金1号被保険者の産

前・産後期間中の保険料免除

（平成32年度からの新制度）

の案内が必要です。 

受付1 

確認2 

Y 

来庁・相談 確認1 

受付2 

広域連合 

システム 

申請 

説明 

申請書 

検認1 

N 

確認3 

N 

広域連合 

システム 

確認③ 

集計 

広域連合に発送 

確認② 

N 

  Y 

N 
広域連合 

システム 

外部決定 

システム入力 

  Y 



分類 番号

保険医療関連業務 ⑨-6 国民健康保険
入院時食事差額（負担割

合差額含む）支給申請

市民 委託業者 市職員 備考

四公費資格あれば、

別途申請受付。

業務内容

受付1 

確認2 

Y 

N 

来庁・相談 確認1 

国保総合 

システム 

受付2 

会計処理 

庁内決定（1か月

まとめて） 

台帳管理 

住基 

システム 

申請 

説明 

確認3 

Y 

N データ入力・作成 

一覧作成1 

確認5 

検認3 

Y 

N 

住基 

システム 

文書管理 

システム 

財務会計 

システム 

申請書 

四公費 

アクセス 

㉙の支払データ 

の月次集計 

検認2 

確認4 

検認1 

Y 
N 

N 

Y 

N 

Y 

振込データ作成 

一覧作成2 療養費 

アクセス 

国保総合 

システム 



分類 番号

保険医療関連業務 ⑨-8 国民健康保険 移送費支給申請

市民 委託業者 市職員 備考

四公費資格あれば、

別途申請受付。

業務内容

受付1 

確認2 

Y 

N 

来庁・相談 確認1 

国保総合 

システム 

受付2 

会計処理 

庁内決定（1か月

まとめて） 

台帳管理 

住基 

システム 

申請 

説明 

確認3 

Y 

N データ入力・作成 

一覧作成1 

確認5 

検認3 

Y 

N 

住基 

システム 

文書管理 

システム 

財務会計 

システム 

申請書 

四公費 

アクセス 

㉘の支払データ 

の月次集計 

検認2 

確認4 

検認1 

Y 
N 

N 

Y 

N 

Y 

振込データ作成 

一覧作成2 療養費 

アクセス 

国保総合 

システム 



分類 番号

保険医療関連業務 ⑩-1 国民健康保険 第三者行為求償事務受付

市民 委託業者 市職員 備考

四公費資格あれば、

別途申請受付。

業務内容

受付1 

確認2 

Y 

N 

来庁・相談 確認1 

受付2 

住基 

システム 

届出 

説明 

文書管理 

システム 

届出書類 

検認1 

Y 
N 

庁内決定 

国保連合会へ委

託 

四公費 

システム 

国保総合 

システム 

台帳管理・賠償金処

理 

各給付費支給決

定 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

集計 

データ入力 

管理保管 

突合 

市指定ファイル 



分類 番号

保険医療関連業務 ⑪-2 後期高齢者医療 第三者行為求償事務受付

市民 委託業者 市職員 備考

四公費資格あれば、

別途申請受付。

業務内容

受付1 

確認2 

Y 

N 

来庁・相談 確認1 

受付2 

住基 

システム 

届出 

説明 

届出書類 

検認1 

Y 
N 

集計 

広域連合に発送 

四公費 

システム 

外部決定 



分類 番号

保険医療関連業務 ⑪ 国民健康保険
一部負担金減免

（収入減少）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

職員に連絡 

来庁・相談 

説明・確認 
住基 

システム 

庁内決定 

発送 

保管 

説明・確認 

Y 

N 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑫ 国民健康保険
一部負担金減免

（災害）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

交付 

確認 

Y 

N 

申出 

受領 

受付 申請 

申請書 

検認 

Y 

N 

庁内決定 

発送 

保管 

Y 



分類 番号

保険医療関連業務 ⑬ 国民健康保険

診療報酬明細書（レセプ

ト）等の開示請求（情報提

供）受付業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付1 

確認2 

Y 

N 

来庁・相談 確認1 

受付2 

住基 

システム 

申請 

説明 

文書管理 

システム 

申請書 

検認1 

Y 
N 

庁内決定 

情報提供 



分類 番号

保険医療関連業務 ⑭ 国民健康保険 保険者間調整

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付1 

確認2 

Y 

N 

来庁・相談 確認1 

受付2 

住基 

システム 

届出 

説明 

文書管理 

システム 

届出書類 

検認1 

Y 
N 

庁内決定 

台帳管理・保管 

資格喪失処理 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑮-1 国民健康保険
人間ドック助成申請受付業

務

市民等 委託業者 市職員 備考

提出書類／請求書

業務内容

受付 申請 

確認 

申請書 

受診券 

N 

  

受付 

検認 

申請 

確認① 

通知受領 

通知 

申請書 
住基システム 

台帳管理・保管 

特定健診等管理 

システム 受診券 

N 

  

入力・通知書作成 

確認③ 

通知発送 

申請書等提出 

確認⑤ 

説明 

  
N 

確認② 

N 

N 

  

  

  

N 

通知内容変更 

人間ドック 

アクセス 

受付 申請 

確認 

申請書 

受診券 

N 

  

受付 

検認 

申請 

確認① 

通知受領 

通知 

申請書 
住基システム 

台帳管理・保管 

特定健診等管理 

システム 受診券 

N 

  

入力・通知書作成 

確認③ 

通知発送 

申請書等提出 

確認⑤ 

説明 

  
N 

確認② 

N 

N 

  

  

  

N 

人間ドック 

アクセス 

通知内容変更 

人間ドック 

アクセス 

受付 申請 

確認 

申請書 

受診券 

N 

  

受付 

検認 

申請 

確認① 

通知受領 

通知 

申請書 
住基システム 

台帳管理・保管 

特定健診等管理 

システム 受診券 

N 

  

入力・通知書作成 

確認③ 

通知発送 

申請書等提出 

確認⑤ 

説明 

  
N 

確認② 

N 

N 

確認④ 

  

  

  

N 

人間ドック 

アクセス 

通知内容変更 

人間ドック 

アクセス 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑮-2 後期高齢者医療 人間ドック助成申請受付業務

市民等 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 申請 

確認 

申請書 

受診券 

N 

  Y 

受付 

検認 

申請 

確認① 

申請書 

特定健診等管理 

システム 受診券 

N 

確認③ 

通知発送 

説明 

  

  

  Y 

受付 申請 

確認 

申請書 

受診券 

N 

受付 

検認 

申請 

確認① 

申請書 

特定健診等管理 

システム 受診券 

N 

確認③ 

集計 

説明 

  

  

受付 申請 

確認 

申請書 

受診券 

N 

受付 

検認① 

申請 

確認① 

申請書 

住基システム 

（参照） 

広域連合 

システム 領収書 

N 

検認② 

広域連合に発送 

説明 

  Y 

N 

確認② 

N 

  Y 

N 

広域連合 

システム 

健診結果 

外部決定 

住基システム 

（参照） システム入力 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑯-1 国民健康保険
特定健康診査受診券再発

行業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

検認 

口頭での再発行申

請 

確認 

発行 受領 

受診券 

住基システム 

受付管理表への入

力 

特定健診データ 

管理システム 

N 

 Y 

 Y 

作成 

  

専用ツール 

受付 

検認 

窓口・電話・ロゴ

フォームでの再発行

申請 

確認 

発行 受領 

受診券 

住基システム 

受付管理表への入

力 

特定健診データ 

管理システム 

N 

 Y 

 Y 

作成 

  

専用ツール 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑯-2 後期高齢者医療制度
特定・健診受診券

再発行業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

検認 

口頭での再発行申

請 

確認 

発行 受領 

受診券 

住基システム 

特定健診データ 

管理システム 

N 

 Y 

 Y 

作成 

  

受付 

検認 

窓口・電話・ロゴ

フォームでの再発行

申請 

確認 

交付 受領 

受診券 

住基システム 

（参照） 

広域連合 

システム 

N 

 Y 

 Y 

作成 

  



項目 番号

保険医療関連業務 ⑰-1 国民健康保険 特定健診の集団健診受付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

検認 

電話・窓口で申し

込み 

 

確認 

住基システム 

特定健診データ 

管理システム 

N 
 Y 

  

 Y 

受付 

検認 

ロゴフォーム・電話・

窓口で申し込み 

 

確認 

住基システム 

Logoﾌｫｰﾑに入力 

特定健診データ 

管理システム 

N 
 Y 

説明 

  

 Y 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑰-2 国民健康保険 保健事業関連教室の受付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

検認 

電話・窓口で申し

込み 

 

確認 

住基システム 

エクセル受付簿に入

力 

N 
 Y 

説明 

  

 Y 

受付 

検認 

電話・窓口・ロゴ

フォームで申し込

み 

 

確認 

住基システム 

エクセル受付簿に入

力 

N 
 Y 

説明 

  

 Y 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑱ 国民健康保険 アスマイル説明

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

電話・窓口で問い

合わせ 

 

個別の状況確認の

必要があれば、市

職員でシステムなど

を確認し、委託事

業者へ伝える 

アスマイル端末 

受付後説明して終

了 

電話・窓口で問い

合わせ 

 

個別の状況確認の

必要があれば、市

職員でシステムなど

を確認し、委託事

業者へ伝える 

アスマイル端末 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑲-1 国民健康保険
特定疾病療養受療証

発行申請

市民 委託業者 市職員 他市町村

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 
N 

交付 

申請 

申請書 

証作成 

住基 

システム 

確認 

Y 

N 

受領 

集計 
受療証 

決裁（1か月まとめて） 

書類保管 

市民税未申告の場合は、 

税申告の案内。限度証未交付の場合は、

同時に発行。 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑲-2 国民健康保険 特定疾病証再発行

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

決裁（1か月まとめて） 
各種証 

申請書 

証作成 

台帳管理 

住基 

システム 

住基 

システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑲-3 後期高齢者医療制度
特定疾病認定（再）申

請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

申請書 

確認 

Y 

N 

作成 

受療証 

交付 

台帳管理 

広域連合 

システム 

受領 



項目 番号

保険医療関連業務 ⑳ 国民健康保険 限度額認定証差替え（月次）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

①証所持者（限度証、特定

疾病証）の所得区分変更者

の確認。 

（バッジ処理、届出書・アコー

ダーのコピーによる確認） 

 

検認 

職権で差替え業務 

台帳管理 

住基 

システム 

文書管理 

システム 

＊①については、証の交付
状態に問題がないか（所得
区分の違う証を発行してい
ないか等）を確認し、問題が
あれば、個別に対応する。
税更生による限度証の所得
区分が変わっている場合も、
証の差し替えをする。 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉑ 国民健康保険 医療費通知発送

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

連合会端末より対

象者リストデータ作

成 

抜き取りリスト作成 

抜き取り 

検認 

決裁 発送準備 

受領 

医療費通知 

台帳管理 

アクセス 

文書管理 

システム 

国保総合システム 

 

発送 

DVチェック 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉒ 国民健康保険 ジェネリック差額通知発送

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

連合会端末より対

象者リストデータ作

成 

抜き取りリスト作成 

抜き取り 

検認 

決裁 発送準備 

受領 

医療費通知 

台帳管理 

アクセス 

文書管理 

システム 

国保総合システム 

 

発送 

DVチェック 



分類 番号

保険医療関連業務 ㉓ 後期高齢者医療制度

後期高齢者医療制度広域

連合とのデータ連携に関する

業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

確認2 

Y 

N 

確認1 

広域連合 

システム 

連携 

検認1 

データ作成 
住基システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉔ 後期高齢者医療制度
高齢者の保健事業と介護予防

事業の一体的実施に関する発

送・入力業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

検認・抜取

Y 

N 

発送 

受領・返送 

案内文・アンケート

の印刷 

発送者リスト提示 

封入封緘 

アンケート 

アンケート返送結

果入力 

確認 

台帳管理 

N 

検認・抜取

Y 

N 

発送 

受領・返送 

案内文・アンケート

の印刷 

発送者リスト提示 

封入封緘 

アンケート 

アンケート返送結

果入力 

確認 

台帳管理 

N 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉕-1 福祉医療
子ども医療費受給資格証

交付申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

資格証 

申請書 

四公費 

システム 

作成 

集計 

庁内決定 

台帳管理 

四公費 

システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉕-2 福祉医療
重度障がい者医療費受給資

格証交付申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

資格証 

申請書 

四公費 

システム 

作成 

集計 

庁内決定 

台帳管理 

四公費 

システム 

 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉕-3 福祉医療
ひとり親家庭医療費受給資

格証交付申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

資格証 

申請書 

四公費 

システム 

作成 

集計 

庁内決定 

台帳管理 

四公費 

システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉕-4 福祉医療 受給資格証再交付申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

申請 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

資格証 

申請書 

四公費 

システム 

作成 

集計 

庁内決定 

台帳管理 

四公費 

システム 

 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉖-1 福祉医療 福祉医療変更届

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

資格証 

申請書 

四公費 

システム 

作成 

集計 

庁内決定 

台帳管理 

アクセス 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉖-2 福祉医療 福祉医療喪失届

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

回収 

申請書 

四公費 

システム 

作成 

集計 

庁内決定 

台帳管理 

四公費 

システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉗ 福祉医療
福祉医療費助成金請求申請

（償還払い）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

申請書 

四公費 

システム 

作成 

集計 

庁内決定 

台帳管理 

四公費 

システム 

会計処理 財務会計 

システム 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉘ 福祉医療 養育医療申請

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

検認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

申請書 
アクセス 

作成 

庁内決定 

台帳管理 

アクセス 

発送 

システム登録 

検認 

庁内決定 

会計処理 

発送 

Y 

N 

アクセス 

浄書 

システム入力 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉙-1 国民健康保険
高額療養費

申請書・通知書送付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

N 

庁内決定 

申請書・通知書通知

書、送付リスト 作成 国保総合 

システム 

住基 

システム 

封入封緘 
文書管理 

システム 

発送 

アクセス 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉙-2 国民健康保険 高額療養費支給申請・支払い

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

確認 

Y 

N 

国保総合 

システム 

受付 

会計処理 

決裁（1か月まとめて） 

台帳管理 

申請 

システム入力 

データ作成 

リスト作成 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

国保総合 

システム 

文書管理 

システム 

財務会計 

システム 

申請書 

アクセス 

国保総合 

システム 

住基 

システム 

国保総合 

システム 

アクセス 

㉙の支払データ 

の月次集計 

郵送された申請書に不備がある場合は、対象者に返

送する（返信封筒を同封）。記入例にマーカーをつけ

て添付する。返送した申請書は、コピーを取ってファイ

ルにつづり、問い合わせがあった際に使用する。 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉚ 国民健康保険/福祉医療 伝票支払処理

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

請求 

確認 

Y 

N 

集計 

請求書 

市指定のエクセル 

管理保管 

突合 

会計処理 

入力 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉛ 国保・後期 保険料の還付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

封入封緘 

選定 

確認 

Y 

N 

受領 

管理 

集計 

発送 

返送 受付 

確認 

Y 
N 

財務会計 

システム 

請求書 

通知書作成 

支払決議 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉜-1 国保・後期
保険料の口座振替

（データ入力）

市民 委託業者 市職員 金融機関

業務内容

受付 依頼 

確認 

Y 

N 

書類管理 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

依頼書 

入力 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉜-2 国保・後期
保険料の口座振替

（ペイジー受付）

市民 委託業者 市職員 金融機関

業務内容

申出 申請書の交付 

㉝-1の入力へ 

Y N 

受付 

受領 

申請 

申請書 

ペイジー 

口座振替 

受付端末 

確認 

検認 

Y 

N 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉝ 国保・後期 納付証明・納付確認書の交付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付 

確認 

Y 

N 

申請 

確認 

Y 

N 

交付 受領 

証明書・確認書 

申請書 

住基 

システム 

作成 

報告 書類保管 

浄書 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉞ 国保・後期 保険料収納消込

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

ダウンロード 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

変換 

書類保管 

住基 

システム 

総合収納 

システム 

コンビニ収納 

システム 

消込 



項目 番号

保険医療関連業務 ㉞-2 国保・後期
保険料収納消込

(eL-QR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

保険医療関連業務 ㉟ 国保・後期 督促状の作成・発送

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

停止入力 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

督促状作成 

発送 

住基 

システム 

抜取 

受領 

督促状 



項目 番号

保険医療関連業務 ㊱ 国保・後期
財産等の照会文書発送・

結果入力

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

対象抽出 

確認 

Y 

N 

検認 

Y 

N 

照会文書作成 
エクセル 

決済処理 

書類管理 

発送 

回答 受付 

システム登録 

受領 

照会文書 

回答文書 

THINK 

確認 


