
別紙４．２　国保業務フロー 平成２２年９月現在現行業務現行業務現行業務現行業務フローフローフローフロー図図図図 1 1
1234567891011121314151617 手作業 確認 保管 コンピュータ処理 コンピュータ画面 帳票 コンピュータファイル 端子 流れ手作業によって行われる処理。 コンピュータを用いず，目視等により物理的に行われる確認等の処理。 コンピュータを用いず，物理的に行われる保管処理。 コンピュータで行われる演算等の処理。 コンピュータ画面上で行われる操作。 手作業・コンピュータにより作成される帳票作業。 コンピュータ上のデータ保管ファイル。 業務流れ図を複数毎に及ぶ場合に各図面間を結ぶために利用。 処理・情報の流れ。備考記号説明

所要時間（分）関連様式等番号受付担当者 発送担当入力担当者 照合担当者処理順序 町民 担当課 ベンダー担当者担当課
No.No.No.No. 1-1-11-1-11-1-11-1-1 分野 国民健康保険業務概要(目的・条例等)実施頻度(回数・ﾋﾟｰｸ時期・事務量等) 【実施期間】3/1～5/26関連様式等(申請書)(添付書類)(交付物)(簿冊) 担当課 担当課  

事務簡易申告
  ﾘｽﾄの作成（テスト機）3/1ﾘｽﾄの出力（テスト機）対象者の確認簡易申告ﾘｽﾄ作成ﾁｪｯｸﾘｽﾄﾘｽﾄの作成（本番機）3/25ﾘｽﾄの出力（本番機） 対象者の確認簡易申告ﾘｽﾄ作成ﾁｪｯｸﾘｽﾄ簡易申告の作成簡易申告作成 簡易申告書の出力簡易申告書 発送（3/26）発送

住民からの申告書（4月）受付 データの入力（5/10から2週間）
受付 国申入力

記入申請簡易申告書 内容の確認確認
住民による申告書の記入住民による申請

対象者の確認
対象者の確認

１／１０



別紙４．２　国保業務フロー 平成２２年９月現在現行業務現行業務現行業務現行業務フローフローフローフロー図図図図 1 1
123456789101112131415161718 手作業 確認 保管 コンピュータ処理 コンピュータ画面 帳票 コンピュータファイル 端子 流れ手作業によって行われる処理。 コンピュータを用いず，目視等により物理的に行われる確認等の処理。 コンピュータを用いず，物理的に行われる保管処理。 コンピュータで行われる演算等の処理。 コンピュータ画面上で行われる操作。 手作業・コンピュータにより作成される帳票作業。 コンピュータ上のデータ保管ファイル。 業務流れ図を複数毎に及ぶ場合に各図面間を結ぶために利用。 処理・情報の流れ。備考記号説明

所要時間（分）関連様式等番号受付担当者 修正担当入力担当者 照合担当者処理順序 町民 担当課 ベンダー担当者国保
No.No.No.No. 1-1-11-1-11-1-11-1-1 分野 国民健康保険業務概要(目的・条例等)実施頻度(回数・ﾋﾟｰｸ時期・事務量等) 【実施期間】5月中旬～6月上旬関連様式等(申請書)(添付書類)(交付物)(簿冊) 担当課 町民税係  

事務住民税チェックリスト作成（テスト機にて）
  ﾘｽﾄの作成（ﾃｽﾄ機）ﾘｽﾄの出力国保にてチェック（テスト機）画面のハードコピーにより　・専従者給与チェック　・繰り延べ損失チェック　・譲渡チェック

住民税ﾁｪｯｸﾘｽﾄ作成ﾁｪｯｸﾘｽﾄ町民税係にて修正再度、チェックを実施（本番機）5/25画面のハードコピーにより　・専従者給与チェック　・繰り延べ損失チェック　・譲渡チェック
専従・繰損・譲渡 ﾘｽﾄの修正専従・繰損・譲渡

２／１０



別紙４．２　国保業務フロー 平成２２年９月現在現行業務現行業務現行業務現行業務フローフローフローフロー図図図図 1 1
123456789101112131415161718 手作業 確認 保管 コンピュータ処理 コンピュータ画面 帳票 コンピュータファイル 端子 流れ手作業によって行われる処理。 コンピュータを用いず，目視等により物理的に行われる確認等の処理。 コンピュータを用いず，物理的に行われる保管処理。 コンピュータで行われる演算等の処理。 コンピュータ画面上で行われる操作。 手作業・コンピュータにより作成される帳票作業。 コンピュータ上のデータ保管ファイル。 業務流れ図を複数毎に及ぶ場合に各図面間を結ぶために利用。 処理・情報の流れ。備考

 
事務所得照会

  関連様式等(申請書)(添付書類)(交付物)(簿冊) 担当課 担当課
概要(目的・条例等)実施頻度(回数・ﾋﾟｰｸ時期・事務量等) 【実施期間】5/20～5/26No.No.No.No. 1-1-11-1-11-1-11-1-1 分野 国民健康保険業務

処理順序 町民 担当課 ベンダー担当者担当課受付担当者 発送担当入力担当者 照合担当者 所要時間（分）関連様式等番号

記号説明

ﾘｽﾄの作成（テスト機）5/20ﾘｽﾄの出力（テスト機）対象者の確認所得照会ﾘｽﾄ作成ﾁｪｯｸﾘｽﾄﾘｽﾄの作成（本番機）5/25ﾘｽﾄの出力（本番機） 対象者の確認所得照会ﾘｽﾄ作成ﾁｪｯｸﾘｽﾄ 対象者の確認
対象者の確認所得照会の作成所得照会作成 所得照会書の出力所得照会書 発送（5/26）発送

住民からの申告書（５月）受付 データの入力
受付 所得入力

記入申請所得照会書 内容の確認確認
住民による申告書の記入住民による申請
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別紙４．２　国保業務フロー 平成２２年９月現在現行業務現行業務現行業務現行業務フローフローフローフロー図図図図 1 1
123456789101112131415161718 手作業 確認 保管 コンピュータ処理 コンピュータ画面 帳票 コンピュータファイル 端子 流れ手作業によって行われる処理。 コンピュータを用いず，目視等により物理的に行われる確認等の処理。 コンピュータを用いず，物理的に行われる保管処理。 コンピュータで行われる演算等の処理。 コンピュータ画面上で行われる操作。 手作業・コンピュータにより作成される帳票作業。 コンピュータ上のデータ保管ファイル。 業務流れ図を複数毎に及ぶ場合に各図面間を結ぶために利用。 処理・情報の流れ。備考記号説明

所要時間（分）関連様式等番号受付担当者 窓口担当者 照合担当者処理順序 町民 担当課 国保連担当課
No.No.No.No. 1-1-11-1-11-1-11-1-1 分野 国民健康保険業務概要(目的・条例等)実施頻度(回数・ﾋﾟｰｸ時期・事務量等) 【実施期間】5月末～6月中旬関連様式等(申請書)(添付書類)(交付物)(簿冊) 担当課 介護  

事務年次捕捉ﾃﾞｰﾀ取込
 ベンダー担当者  

対象者ﾘｽﾄの作成（ﾃｽﾄ機）ﾘｽﾄの出力対象者の確認 対象者ﾘｽﾄ作成ﾁｪｯｸﾘｽﾄ対象者の確認
年次捕捉データを介護より受け取る 年次捕捉データを国保より受け取る（5/20）年次捕捉ﾃﾞｰﾀ受取年次捕捉ﾃﾞｰﾀ 年次捕捉ﾃﾞｰﾀ受信
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別紙４．２　国保業務フロー 平成２２年９月現在現行業務現行業務現行業務現行業務フローフローフローフロー図図図図 1 1
123456789101112131415161718 手作業 確認 保管 コンピュータ処理 コンピュータ画面 帳票 コンピュータファイル 端子 流れ手作業によって行われる処理。 コンピュータを用いず，目視等により物理的に行われる確認等の処理。 コンピュータを用いず，物理的に行われる保管処理。 コンピュータで行われる演算等の処理。 コンピュータ画面上で行われる操作。 手作業・コンピュータにより作成される帳票作業。 コンピュータ上のデータ保管ファイル。 業務流れ図を複数毎に及ぶ場合に各図面間を結ぶために利用。 処理・情報の流れ。

 
事務年次依頼ﾃﾞｰﾀ作成

 ベンダー担当者  関連様式等(申請書)(添付書類)(交付物)(簿冊) 担当課 介護
概要(目的・条例等)実施頻度(回数・ﾋﾟｰｸ時期・事務量等) 【実施期間】7月上旬No.No.No.No. 1-1-11-1-11-1-11-1-1 分野 国民健康保険業務

処理順序 町民 担当課 国保連担当課受付担当者 窓口担当者 照合担当者 所要時間（分）関連様式等番号

備考記号説明

年次ﾃﾞｰﾀ作成（ﾃｽﾄ機）検証検証 年次ﾃﾞｰﾀを介護へ渡す国保連へＺ２２通知（7/9）窓口対応窓口対応
年次ﾃﾞｰﾀ作成 年次ﾃﾞｰﾀ 年次ﾃﾞｰﾀ(Ｚ２２通知)
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別紙４．２　国保業務フロー 平成２２年９月現在現行業務現行業務現行業務現行業務フローフローフローフロー図図図図 1 1
123456789101112131415161718 手作業 確認 保管 コンピュータ処理 コンピュータ画面 帳票 コンピュータファイル 端子 流れ手作業によって行われる処理。 コンピュータを用いず，目視等により物理的に行われる確認等の処理。 コンピュータを用いず，物理的に行われる保管処理。 コンピュータで行われる演算等の処理。 コンピュータ画面上で行われる操作。 手作業・コンピュータにより作成される帳票作業。 コンピュータ上のデータ保管ファイル。 業務流れ図を複数毎に及ぶ場合に各図面間を結ぶために利用。 処理・情報の流れ。

 
事務本算定処理（テスト）

  関連様式等(申請書)(添付書類)(交付物)(簿冊) 担当課 ベンダー担当者
概要(目的・条例等)実施頻度(回数・ﾋﾟｰｸ時期・事務量等) 【実施期間】6/11～6/23No.No.No.No. 1-1-11-1-11-1-11-1-1 分野 国民健康保険業務

処理順序 町民 担当課 担当課受付担当者 入力担当者 照合担当者 所要時間（分）関連様式等番号

備考記号説明

本算定処理（ﾃｽﾄ機）6/11 ﾁｪｯｸﾘｽﾄの作成ﾘｽﾄの出力本算定処理
画面より検証※不具合の場合修正（本番機）課税台帳作成（ﾃｽﾄ機）6/17台帳印字（500件のみ） 検証（ＳＥと課担当者の方でチェックを行う）

ﾁｪｯｸﾘｽﾄ
課税台帳作成

ﾁｪｯｸﾘｽﾄの作成検証
台帳印字 検証

帳票印字（ﾃｽﾄ機）6/16印字位置の確認帳票印字※帳票が変更された場合のみ実施
ＳＥチェックリストを元に検証作業・外国人：２０文字以上・世帯：９名以上・介護：４０才到達　６０才到達・未申告で軽減・特定世帯　H２１半額になっている人がＨ２２半額になっていないか・死亡・生保・特徴７５才到達（徴収しない）７４才到達（特徴しない）・住民税在り、所得なし・仮徴有り特徴・仮徴＞本徴
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別紙４．２　国保業務フロー 平成２２年９月現在現行業務現行業務現行業務現行業務フローフローフローフロー図図図図 1 1
123456789101112131415161718 手作業 確認 保管 コンピュータ処理 コンピュータ画面 帳票 コンピュータファイル 端子 流れ手作業によって行われる処理。 コンピュータを用いず，目視等により物理的に行われる確認等の処理。 コンピュータを用いず，物理的に行われる保管処理。 コンピュータで行われる演算等の処理。 コンピュータ画面上で行われる操作。 手作業・コンピュータにより作成される帳票作業。 コンピュータ上のデータ保管ファイル。 業務流れ図を複数毎に及ぶ場合に各図面間を結ぶために利用。 処理・情報の流れ。備考記号説明

所要時間（分）関連様式等番号受付担当者 入力担当者 照合担当者処理順序 町民 担当課 ベンダー担当者担当課
No.No.No.No. 1-1-11-1-11-1-11-1-1 分野 国民健康保険業務概要(目的・条例等)実施頻度(回数・ﾋﾟｰｸ時期・事務量等) 【実施期間】6/18関連様式等(申請書)(添付書類)(交付物)(簿冊) 担当課 介護  

事務介護用所得データ作成
  所得照会ﾃﾞｰﾀを介護へ渡す（6/18）所得照会ﾃﾞｰﾀ作成 所得照会ﾃﾞｰﾀ

７／１０



別紙４．２　国保業務フロー 平成２２年９月現在現行業務現行業務現行業務現行業務フローフローフローフロー図図図図 1 1
123456789101112131415161718 手作業 確認 保管 コンピュータ処理 コンピュータ画面 帳票 コンピュータファイル 端子 流れ手作業によって行われる処理。 コンピュータを用いず，目視等により物理的に行われる確認等の処理。 コンピュータを用いず，物理的に行われる保管処理。 コンピュータで行われる演算等の処理。 コンピュータ画面上で行われる操作。 手作業・コンピュータにより作成される帳票作業。 コンピュータ上のデータ保管ファイル。 業務流れ図を複数毎に及ぶ場合に各図面間を結ぶために利用。 処理・情報の流れ。備考記号説明

所要時間（分）関連様式等番号受付担当者 封入担当入力担当者 照合担当者処理順序 町民 担当課 担当課担当課 発送担当
No.No.No.No. 1-1-11-1-11-1-11-1-1 分野 国民健康保険業務概要(目的・条例等)実施頻度(回数・ﾋﾟｰｸ時期・事務量等) 【実施期間】6/23～7/6関連様式等(申請書)(添付書類)(交付物)(簿冊) 担当課 担当課  

事務本算定処理
 ベンダー担当者  本算定と賦課期日処理（本番機にて）6/23

課税台帳、管理簿の検証
本算定と賦課期日処理課税台帳 検証期割変更（減免対象者）印字（本番機）6/28納税通知 封入作業（6/29～）　異動ﾘｽﾄ　抜き取り封入作業 現年（7/5）過年（7/6）発送
管理簿
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別紙４．２　国保業務フロー 平成２２年９月現在現行業務現行業務現行業務現行業務フローフローフローフロー図図図図 1 1
123456789101112131415161718 手作業 確認 保管 コンピュータ処理 コンピュータ画面 帳票 コンピュータファイル 端子 流れ手作業によって行われる処理。 コンピュータを用いず，目視等により物理的に行われる確認等の処理。 コンピュータを用いず，物理的に行われる保管処理。 コンピュータで行われる演算等の処理。 コンピュータ画面上で行われる操作。 手作業・コンピュータにより作成される帳票作業。 コンピュータ上のデータ保管ファイル。 業務流れ図を複数毎に及ぶ場合に各図面間を結ぶために利用。 処理・情報の流れ。

 
事務国保調定集計表

  関連様式等(申請書)(添付書類)(交付物)(簿冊) 担当課 ベンダー担当者
概要(目的・条例等)実施頻度(回数・ﾋﾟｰｸ時期・事務量等) 【実施期間】7月上旬No.No.No.No. 1-1-11-1-11-1-11-1-1 分野 国民健康保険業務

処理順序 町民 担当課 担当課受付担当者 入力担当者 照合担当者 所要時間（分）関連様式等番号

備考記号説明

国保調定集計表作成国保調定表作成 国保調定集計表の確認確認

９／１０



別紙４．２　国保業務フロー 平成２２年９月現在現行業務現行業務現行業務現行業務フローフローフローフロー図図図図 1 1
123456789101112131415161718 手作業 確認 保管 コンピュータ処理 コンピュータ画面 帳票 コンピュータファイル 端子 流れ手作業によって行われる処理。 コンピュータを用いず，目視等により物理的に行われる確認等の処理。 コンピュータを用いず，物理的に行われる保管処理。 コンピュータで行われる演算等の処理。 コンピュータ画面上で行われる操作。 手作業・コンピュータにより作成される帳票作業。 コンピュータ上のデータ保管ファイル。 業務流れ図を複数毎に及ぶ場合に各図面間を結ぶために利用。 処理・情報の流れ。備考記号説明

所要時間（分）関連様式等番号受付担当者 入力担当者 照合担当者処理順序 町民 担当課 担当課
No.No.No.No. 1-1-11-1-11-1-11-1-1 分野 国民健康保険業務概要(目的・条例等)実施頻度(回数・ﾋﾟｰｸ時期・事務量等) 【実施期間】7月上旬関連様式等(申請書)(添付書類)(交付物)(簿冊) 担当課 ベンダー担当者  

事務収納調定表
  普徴取込（6/30）普徴取込 普徴ﾃﾞｰﾀ確認確認特徴取込（7/7）特徴取込 特徴ﾃﾞｰﾀ確認確認収入金報告書作成収入金報告書作成 収入金報告書確認確認
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