
業務調査シート

記入日 2025/12/26

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計
マニュ
アル

システ
ム使
用

備考

大分類 中分類 小分類 業務詳細 総投下時間（月間） 業務量（月） 単位 総投下時間（年間） 業務量（年） 単位 総投下時間（年間） 業務量（年） 単位 有：1 有：1

（具体的にやっている事） 必要な場合記入 選択 件数 数字のみ入力（分） 数字のみ入力 数字のみ入力（分） 数字のみ入力 （分）　　　（a） （b） （分） （件） 無：2 無：2

資格関係業務
情報等入力等

資格関係申請書の標準
システム入力内容確認

資格取得届書（障害認定申請書）の突合審査（標準システム
にて市町村が入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 750 900 750 件 件 10,800 9,000 件 900 900 900 900 900 900 900 900 900 900 900 900 10,800 750 750 750 750 750 750 750 750 750 750 750 750 9,000 1 1 1

資格取得届書（障害認定以外）の突合審査（標準システム
にて市町村が入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 160 144 160 件 件 1,728 1,920 件 144 144 144 144 144 144 144 144 144 144 144 144 1,728 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 1,920 1 1 1

資格変更届書の突合審査（標準システム
にて市町村が入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 700 630 700 件 件 7,560 8,400 件 630 630 630 630 630 630 630 630 630 630 630 630 7,560 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 8,400 1 1 1

資格喪失届書の突合審査（標準システム
にて市町村が入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 1,000 900 1,000 件 件 10,800 12,000 件 900 900 900 900 900 900 900 900 900 900 900 900 10,800 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 12,000 1 1 1

再交付申請書の突合審査（標準システム
にて市町村が入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 2,000 1,500 2,000 件 4,000 8,000 件 22,000 32,000 件 1,500 1,500 1,500 1,500 2,833 2,833 2,833 1,500 1,500 1,500 1,500 1,500 22,000 2,000 2,000 2,000 2,000 4,667 4,667 4,667 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 32,000 1 1 1

基準収入額適用申請書の突合審査（標準システム
にて市町村が入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 150 180 150 件 2,850 5,700 件 5,010 7,500 件 180 180 1,130 1,130 1,130 180 180 180 180 180 180 180 5,010 150 150 2,050 2,050 2,050 150 150 150 150 150 150 150 7,500 1 1 1

特定疾病認定申請書の突合審査（標準システム
にて市町村が入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 160 144 160 件 件 1,728 1,920 件 144 144 144 144 144 144 144 144 144 144 144 144 1,728 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 1,920 1 1 1

保険証利用登録解除申請書の突合審査（標準システムにて市町村が
入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 500 450 500 件 1,000 2,000 件 6,400 8,000 件 450 450 450 700 700 700 700 450 450 450 450 450 6,400 500 500 500 1,000 1,000 1,000 1,000 500 500 500 500 500 8,000 1 1 1

任意記載事項併記申請書の突合審査（標準システムにて市町村が入
力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 2,000 1,200 2,000 件 5,000 10,000 件 19,400 34,000 件 1,200 1,200 1,200 2,450 2,450 2,450 2,450 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 19,400 2,000 2,000 2,000 4,500 4,500 4,500 4,500 2,000 2,000 2,000 2,000 2,000 34,000 1 1 1

送付先変更・変更解除届書の突合審査（標準システム
にて市町村が入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 2,500 2,100 2,500 件 2,000 4,000 件 27,200 34,000 件 2,100 2,100 2,100 2,100 3,100 3,100 2,100 2,100 2,100 2,100 2,100 2,100 27,200 2,500 2,500 2,500 2,500 4,500 4,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 34,000 1 1 1

申請書・市町村受払簿
の分類・整理業務

返却分申請書を市町村別・申請種別に並べ替え、
ルート便ボックス（市町村別）に入れる

月次 80 80 80 件 件 960 960 件 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 960 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 960 1 1 1

申請書を市町村別・申請種別に分類 月次 8,420 360 8,420 件 件 4,320 101,040 件 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 4,320 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 101,040 1 2 1

申請書を受理日順・被保険者番号順に整理 月次 8,420 360 8,420 件 件 4,320 101,040 件 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 4,320 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 101,040 1 2 1

申請書枚数カウント 月次 8,420 360 8,420 件 件 4,320 101,040 件 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 4,320 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 101,040 1 2 1

申請書を一覧表に整理 月次 8,420 360 8,420 件 件 4,320 101,040 件 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 4,320 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 101,040 1 1 1

申請書を市町村ごとにフォルダへ入れ、保管ボックス
にまとめる

月次 8,420 360 8,420 件 件 4,320 101,040 件 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 4,320 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 101,040 1 2 1

申請書を書庫へ格納 月次 8,420 360 8,420 件 件 4,320 101,040 件 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 4,320 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 101,040 1 2 1

書庫内の前々月の申請書を、一定枚数ごとに
まとめて製本

月次 8,420 360 8,420 件 件 4,320 101,040 件 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 4,320 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 101,040 1 2 1

書庫内の3ヵ月前の申請書を、整理して段ボール箱
詰め、地下倉庫へ格納

月次 8,420 360 8,420 件 件 4,320 101,040 件 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 4,320 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 8,420 101,040 1 2 1

申請書の段ボール箱を地下倉庫から事務室へ
搬出する

月次 3 30 3 件 件 360 36 件 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36 2 2 1

市町村受払簿を市町村別・種別に分類し、
ファイルに綴じる

月次 200 30 200 件 件 360 2,400 件 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 2,400 2 1 1

PC入力等業務 標準システムへの資格確認書等回収入力作業 月次 20 20 20 件 件 240 240 件 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240 1 1 1

資格確認書等
用紙管理

資格確認書等用紙を受領後、100枚ごとに分け、
広域連合受払簿に記入し、書庫へ格納する

月次 1 60 1 件 件 720 12 件 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 2 2 1

市町村へ送付する資格確認書等用紙・封筒を
ルート便ボックス（市町村別）に入れ、広域連合受払簿に記入する

月次 10 60 10 件 件 720 120 件 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120 2 2 1

資格確認書等用紙を地下倉庫へ格納する 月次 1 30 1 件 件 360 12 件 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 2 2 1

資格確認書等用紙を地下倉庫から事務室へ搬出する 月次 1 30 1 件 件 360 12 件 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 2 2 1

その他 日時連携データ入力及びファイリング等 月次 100 200 100 件 件 2,400 1,200 件 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 2,400 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,200 1 2 1

小計 77,696 11,568 77,696 14,850 29,700 153,666 962,052 11,568 11,568 12,518 14,018 16,351 15,401 14,401 11,568 11,568 11,568 11,568 11,568 153,666 77,696 77,696 79,596 82,596 87,263 85,363 83,363 77,696 77,696 77,696 77,696 77,696 962,052

確定賦課データ確認
事務

確定賦課の処理結果データの確認 年次 2,000 件 1,600 2,000 件 1,600 2,000 件 1,600 1,600 2,000 2,000 1 1 1

回答書データ確認及
び書類整理事務

所得照会書回答等の入力内容の確認、並び替え、ファイリング、保管 年次 160 件 240 160 件 240 160 件 240 240 160 160 1 2 1

小計 2,160 0 0 1,840 2,160 1,840 2,160 0 0 1,840 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1,840 0 0 2,160 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2,160

回答書データ入力
及び確認事務

所得照会書の入力内容の確認 月次 150 150 150 件 300 300 件 2,100 2,100 件 150 150 300 300 150 150 150 150 150 150 150 150 2,100 150 150 300 300 150 150 150 150 150 150 150 150 2,100 1 1 1

書類整理事務
保険料減免申請書及び保険料徴収猶予申請書の並び替え、
ファイリング、保管

月次 30 10 30 件 件 120 360 件 17 17 17 17 7 7 7 7 7 7 7 7 120 50 50 50 50 20 20 20 20 20 20 20 20 360 1 2 1

所得照会書の並び替え、ファイリング、保管 月次 150 75 150 件 150 300 件 1,050 2,100 件 75 75 150 150 75 75 75 75 75 75 75 75 1,050 150 150 300 300 150 150 150 150 150 150 150 150 2,100 1 2 1

被用者保険の被扶養者届出書の入力内容の確認 月次 60 70 60 件 件 840 720 件 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 840 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 1 1 1

被用者保険の被扶養者届出書等を基に
Accessにデータを入力、帳票出力

月次 60 360 60 件 件 4,320 720 件 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 4,320 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 1 1 1

被用者保険の被扶養者届出書の並び替え、
ファイリング、保管

月次 60 70 60 件 件 840 720 件 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 840 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 1 2 1

保険料還付金・還付加算金に係る請求書の並べ替え、
インデックスの作成等

月次 60 20 60 件 件 240 720 件 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 1 1 1

統計資料作成事務
作業依頼票に基づき、Excel、Wordファイル等に
数値等を確認

月次 100 100 100 件 件 1,200 1,200 件 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,200 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,200 1 1 1

小計 670 855 670 450 600 10,710 8,640 862 862 1,087 1,087 852 852 852 852 852 852 852 852 10,710 690 690 990 990 660 660 660 660 660 660 660 660 8,640

業務分類 業務頻度 月内発生業務 年内、突発発生業務 年間合計発生業務
業務特性

（該当箇所に「1]を入力）

総投下時間（月別） 業務量（月別）

確定賦課データ確
認等

保険料関係
業務情報等入力

（何か特記事項が有れ
ば入力）

単純
処理

判断
処理

企画
提案

調
整
折
衝
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4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計
マニュ
アル

システ
ム使
用

備考

大分類 中分類 小分類 業務詳細 総投下時間（月間） 業務量（月） 単位 総投下時間（年間） 業務量（年） 単位 総投下時間（年間） 業務量（年） 単位 有：1 有：1

（具体的にやっている事） 必要な場合記入 選択 件数 数字のみ入力（分） 数字のみ入力 数字のみ入力（分） 数字のみ入力 （分）　　　（a） （b） （分） （件） 無：2 無：2

業務分類 業務頻度 月内発生業務 年内、突発発生業務 年間合計発生業務
業務特性

（該当箇所に「1]を入力）

総投下時間（月別） 業務量（月別）
（何か特記事項が有れ

ば入力）
単純
処理

判断
処理

企画
提案

調
整
折
衝

申請書確認事務
給付に関する各種申請書等の突合審査（標準システム
にて市町村が入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 11,815 11,820 11,815 件 件 141,840 141,780 件 11,820 11,820 11,820 11,820 11,820 11,820 11,820 11,820 11,820 11,820 11,820 11,820 141,840 11,815 11,815 11,815 11,815 11,815 11,815 11,815 11,815 11,815 11,815 11,815 11,815 141,780 1 1 1

申請書添付書類確認
事務

給付に関する各種添付書類の突合審査（申請書の記載内容
と添付書類の記載内容の整合性のチェック）

月次 5,655 1,650 5,655 件 件 19,800 67,860 件 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 19,800 5,655 5,655 5,655 5,655 5,655 5,655 5,655 5,655 5,655 5,655 5,655 5,655 67,860 1 1 1

申請書内容訂正
事務

標準システムへの修正入力（突合審査の結果、
相違がある場合において、内容の修正作業）

月次 2,828 850 2,828 件 件 10,200 33,936 件 850 850 850 850 850 850 850 850 850 850 850 850 10,200 2,828 2,828 2,828 2,828 2,828 2,828 2,828 2,828 2,828 2,828 2,828 2,828 33,936 1 1 1

書類整理事務（通知書等
封入封緘事務含）

各申請書の並び替え、ファイリング、保管 月次 10,270 2,400 10,270 件 件 28,800 123,240 件 2,400 2,400 2,400 2,400 2,400 2,400 2,400 2,400 2,400 2,400 2,400 2,400 28,800 10,270 10,270 10,270 10,270 10,270 10,270 10,270 10,270 10,270 10,270 10,270 10,270 123,240 1 2 1

小計 30,568 16,720 30,568 0 0 200,640 366,816 16,720 16,720 16,720 16,720 16,720 16,720 16,720 16,720 16,720 16,720 16,720 16,720 200,640 30,568 30,568 30,568 30,568 30,568 30,568 30,568 30,568 30,568 30,568 30,568 30,568 366,816

申請書確認事務
給付に関する各種申請書等の突合審査（標準システム
にて市町村が入力した内容と申請書の記載内容のチェック）

月次 5,440 8,160 5,440 件 件 97,920 65,280 件 8,160 8,160 8,160 8,160 8,160 8,160 8,160 8,160 8,160 8,160 8,160 8,160 97,920 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 65,280 1 1 1

申請書添付書類確認
事務

給付に関する各種添付書類の突合審査（申請書の記載内容
と添付書類の記載内容の整合性のチェック）

月次 1,814 1,090 1,814 件 件 13,080 21,768 件 1,090 1,090 1,090 1,090 1,090 1,090 1,090 1,090 1,090 1,090 1,090 1,090 13,080 1,814 1,814 1,814 1,814 1,814 1,814 1,814 1,814 1,814 1,814 1,814 1,814 21,768 1 1 1

書類整理事務 各申請書の並び替え、ファイリング、保管 月次 5,440 820 5,440 件 件 9,840 65,280 件 820 820 820 820 820 820 820 820 820 820 820 820 9,840 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 5,440 65,280 2 2 1

小計 12,694 10,070 12,694 0 0 120,840 152,328 10,070 10,070 10,070 10,070 10,070 10,070 10,070 10,070 10,070 10,070 10,070 10,070 120,840 12,694 12,694 12,694 12,694 12,694 12,694 12,694 12,694 12,694 12,694 12,694 12,694 152,328

申請書確認事務
給付に関する各種申請書等の突合審査（標準システムにて市町村が
入力した内容と申請書の記載内容及び申請書未着分のチェック）

月次 11,986 20,000 11,986 件 件 240,000 143,832 件 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 240,000 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 143,832 1 1 1

申請書添付書類確認
事務

給付に関する各種添付書類の突合審査（申請書の記載内容
と添付書類の記載内容の整合性のチェック）

月次 11,986 21,700 11,986 件 件 260,400 143,832 件 21,700 21,700 21,700 21,700 21,700 21,700 21,700 21,700 21,700 21,700 21,700 21,700 260,400 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 143,832 1 1 1

申請書内容訂正
事務

標準システムへの修正入力（突合審査の結果、
相違がある場合において、内容の修正作業）

月次 3,814 1,910 3,814 件 件 22,920 45,768 件 1,910 1,910 1,910 1,910 1,910 1,910 1,910 1,910 1,910 1,910 1,910 1,910 22,920 3,814 3,814 3,814 3,814 3,814 3,814 3,814 3,814 3,814 3,814 3,814 3,814 45,768 1 1 1

書類整理事務 各申請書の並び替え、ファイリング、保管 月次 11,986 1,800 11,986 件 件 21,600 143,832 件 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 1,800 21,600 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 11,986 143,832 2 2 1

統計資料作成事務 治療用装具の件数等をエクセル等へ入力する。 月次 3,923 330 3,923 件 件 3,960 47,072 件 330 330 330 330 330 330 330 330 330 330 330 330 3,960 3,923 3,923 3,923 3,923 3,923 3,923 3,923 3,923 3,923 3,923 3,923 3,923 47,072 2 2 1

頻度調査等事務 療養費支給申請書のコピー・書類整理 10月・11月 随時 336 750 336 件 9,000 4,032 件 9,000 4,032 件 4,500 4,500 9,000 2,016 2,016 4,032

小計 44,031 46,490 44,031 9,000 4,032 557,880 528,368 45,740 45,740 45,740 45,740 45,740 45,740 50,240 50,240 45,740 45,740 45,740 45,740 557,880 43,695 43,695 43,695 43,695 43,695 43,695 45,711 45,711 43,695 43,695 43,695 43,695 528,368

書類整理事務 各申請書の並び替え、ファイリング、保管 月次 51 28 51 件 0 0 件 336 612 件 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 336 51 51 51 51 51 51 51 51 51 51 51 51 612 2 2 1

小計 51 28 51 0 0 336 612 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 336 51 51 51 51 51 51 51 51 51 51 51 51 612

給付関係業務等入力等
【第三者行為求償事務】

申請書確認事務 傷病届の書類審査・内容確認 月次 70 450 70 件 件 5,400 840 件 450 450 450 450 450 450 450 450 450 450 450 450 5,400 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 840 1 1 1

申請書添付書類確認
事務

傷病届の写しを作成 月次 70 230 70 件 件 2,760 840 件 230 230 230 230 230 230 230 230 230 230 230 230 2,760 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 840 1 2 1

申請書内容訂正
事務

内訳書の内容確認市町村名・被保険者番号の追記・
対象者のファイルの突合

月次 70 225 70 件 件 2,700 840 件 225 225 225 225 225 225 225 225 225 225 225 225 2,700 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 840 1 1 1

内訳書レセプトの内容確認・不足分の出力 月次 60 560 60 件 件 6,720 720 件 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 6,720 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 1 2 1

完了通知と内訳書の突合及び並び替え 月次 60 560 60 件 件 6,720 720 件 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 6,720 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 1 1 1

求償対象レセプトのチェック 月次 800 450 800 件 件 5,400 9,600 件 450 450 450 450 450 450 450 450 450 450 450 450 5,400 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 800 9,600 1 1 1

勧奨通知発送対象者を標準システムにて確認 月次 60 230 60 件 件 2,760 720 件 230 230 230 230 230 230 230 230 230 230 230 230 2,760 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 1 1 1

データ入力業務 傷病届の内容を標準システムへ入力 月次 70 335 70 件 件 4,020 840 件 335 335 335 335 335 335 335 335 335 335 335 335 4,020 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 840 1 1 1

完了通知の送付年月日及び入金金額を
標準システムへ入力

月次 60 225 60 件 件 2,700 720 件 225 225 225 225 225 225 225 225 225 225 225 225 2,700 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 1 1 1

勧奨通知発送対象者情報をエクセル表にて作成後ワードにて
発送文書の作成

月次 70 200 70 件 件 2,400 840 件 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 2,400 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 840 1 1 1

書類整理事務
傷病届を市町村ごと、被保険者の氏名順に
ファイリング、保管

月次 60 225 60 件 件 2,700 720 件 225 225 225 225 225 225 225 225 225 225 225 225 2,700 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 1 2 1

勧奨対象者送付書類等の印刷業務 月次 70 200 70 件 件 2,400 840 件 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 2,400 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 840 1 2 1

小計 1,520 3,890 1,520 0 0 46,680 18,240 3,890 3,890 3,890 3,890 3,890 3,890 3,890 3,890 3,890 3,890 3,890 3,890 46,680 1,520 1,520 1,520 1,520 1,520 1,520 1,520 1,520 1,520 1,520 1,520 1,520 18,240

リスト内容ＰＣ入力
事務

一次突合結果のリストに基づき標準システムへ数値を入力 月次 5,000 10,000 5,000 件 104,000 52,000 件 6,000 6,000 8,000 8,000 8,000 8,000 10,000 10,000 10,000 10,000 10,000 10,000 104,000 3,000 3,000 4,000 4,000 4,000 4,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 52,000 1 1 1 年度途中で拡大見込

縦覧横覧点検結果のリストに基づき標準システムへ入力 月次 980 1,960 980 件 23,520 11,760 件 1,960 1,960 1,960 1,960 1,960 1,960 1,960 1,960 1,960 1,960 1,960 1,960 23,520 980 980 980 980 980 980 980 980 980 980 980 980 11,760 1 1 1

小計 5,980 11,960 5,980 0 0 127,520 63,760 7,960 7,960 9,960 9,960 9,960 9,960 11,960 11,960 11,960 11,960 11,960 11,960 127,520 3,980 3,980 4,980 4,980 4,980 4,980 5,980 5,980 5,980 5,980 5,980 5,980 63,760

リーフレット発送
重症化予防・多剤投薬・あはきリーフレット折り、封入・封緘・並び順整
理

10月・11月・12月 随時 18,000 件 17,300 17,000 件 17,300 17,000 件 2,100 7,100 8,100 17,300 2,000 7,000 8,000 17,000 2 2 1

レセプト出力 レセプト管理システムによるレセプト出力、並び順整理 月次 5,000 3,700 5,000 件 件 44,400 60,000 件 3,700 3,700 3,700 3,700 3,700 3,700 3,700 3,700 3,700 3,700 3,700 3,700 44,400 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 60,000 1 1 1

小計 23,000 3,700 5,000 17,300 17,000 61,700 77,000 3,700 3,700 3,700 3,700 3,700 3,700 5,800 10,800 11,800 3,700 3,700 3,700 61,700 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 5,000 7,000 12,000 13,000 5,000 5,000 5,000 77,000

実績報告書及び実施計
画書等の一次確認作業

実績報告書等の一次確認作業を行い、記載漏れなどに付箋を添付す
る。

随時 162 4,860 162 件 4,860 162 件 1,080 1,350 810 0 0 0 0 0 810 810 0 0 4,860 36 45 27 0 0 0 0 0 27 27 0 0 162 1 2 1

小計 162 0 0 4,860 162 4,860 162 1,080 1,350 810 0 0 0 0 0 810 810 0 0 4,860 36 45 27 0 0 0 0 0 27 27 0 0 162

給付関係業務等
【高額療養費（外来年間
合算を除く）】

給付関係業務等
【高額介護合算療養費・
高額療養費（外来年間
合算）】

給付関係業務等
【葬祭費・療養費（海外
療養費・移送費を除く）・
食事療養差額】

給付関係業務等
【療養費(海外療養費・
移送費)】

給付関係業務等
【過誤調整事務】

広報及びレセプト
出力事務

給付関係業務等
【保健事業一体的
実施確認事務】



業務調査シート

記入日 2025/12/26

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計
マニュ
アル

システ
ム使
用

備考

大分類 中分類 小分類 業務詳細 総投下時間（月間） 業務量（月） 単位 総投下時間（年間） 業務量（年） 単位 総投下時間（年間） 業務量（年） 単位 有：1 有：1

（具体的にやっている事） 必要な場合記入 選択 件数 数字のみ入力（分） 数字のみ入力 数字のみ入力（分） 数字のみ入力 （分）　　　（a） （b） （分） （件） 無：2 無：2

業務分類 業務頻度 月内発生業務 年内、突発発生業務 年間合計発生業務
業務特性

（該当箇所に「1]を入力）

総投下時間（月別） 業務量（月別）
（何か特記事項が有れ

ば入力）
単純
処理

判断
処理

企画
提案

調
整
折
衝

ルート便ボックス（市町村別）の中の書類の有無を
確認

月次 490 35 490 件 件 420 5,880 件 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 420 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 5,880 1 2 1

パソコンで該当市町村の送り状を印刷する 月次 490 105 490 件 件 1,260 5,880 件 105 105 105 105 105 105 105 105 105 105 105 105 1,260 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 5,880 1 1 1

パソコンで発送控と集配確認票を作成し、印刷する 月次 490 70 490 件 件 840 5,880 件 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 840 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 5,880 1 1 1

封筒に送り状を貼り付け、ルート便ボックス内の書類を封入、ルート順
にまとめておく

月次 490 560 490 件 件 6,720 5,880 件 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 6,720 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 5,880 1 2 1

ルート便担当業者に封筒を渡す。ルート便担当業者から
発送控、集配確認票に確認印をもらい、集配確認票を渡す

月次 490 70 490 件 件 840 5,880 件 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 840 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 5,880 1 2 1

ルート便業務
ルート便業者から、封筒と集配個数確認書を受け取り、
封筒を開封し、確認書と実際の書類を照合（種類・枚数）

月次 490 1,260 490 件 件 15,120 5,880 件 1,260 1,260 1,260 1,260 1,260 1,260 1,260 1,260 1,260 1,260 1,260 1,260 15,120 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 5,880 1 2 1

（受取・仕分け） 各受取人ごとに仕分け、書類の配布 月次 490 350 490 件 件 4,200 5,880 件 350 350 350 350 350 350 350 350 350 350 350 350 4,200 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 5,880 1 2 1

確認書の並び替え、ファイリング、保管 月次 490 140 490 件 件 1,680 5,880 件 140 140 140 140 140 140 140 140 140 140 140 140 1,680 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 5,880 1 2 1

ルート便資材管理 宅配封筒の管理及び処理 月次 490 210 490 件 件 2,520 5,880 件 210 210 210 210 210 210 210 210 210 210 210 210 2,520 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 490 5,880 1 2 1

送り状､封印シールの作成と発送（市区町村用） 3か月毎 随時 280 件 960 280 件 960 280 件 0 240 0 0 240 0 0 240 0 0 240 0 960 0 70 0 0 70 0 0 70 0 0 70 0 280 1 2 1

郵便箱の中の郵便物を確認してから計量し、
郵便物差出票へ数量を記入

月次 1,000 320 1,000 件 件 3,840 12,000 件 320 320 320 320 320 320 320 320 320 320 320 320 3,840 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 12,000 1 2 1

国保連合会総務課（2階）まで郵便物を持参 月次 20 40 20 件 件 480 240 件 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 480 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240 1 2 1

国保連合会より連絡があり次第、印鑑をもって国保連合会総務課(2
階)へ行き、受渡印を押印し、箱と控えをもらう

月次 1,000 100 1,000 件 件 1,200 12,000 件 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,200 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 12,000 1 2 1

郵便文書・宅配便の
受取

郵便物・宅配便の受取 月次 20 30 20 件 件 360 240 件 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240 1 2 1

各ｸﾞﾙｰﾌﾟへの仕分け
業務

各受取人ごとに郵便物・宅配便の仕分け 月次 160 200 160 件 件 2,400 1,920 件 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 2,400 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 1,920 1 2 1

各受取人へ郵便物・宅配便の配布 月次 160 100 160 件 件 1,200 1,920 件 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,200 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 1,920 1 2 1

印刷等事務
議案書等のインデックス作成、貼付、セット、ルート便ボックスへの投
入

6･7･1月 年次 0 件 1,260 420 件 1,260 420 件 0 0 0 420 420 0 0 0 0 420 0 0 1,260 0 0 0 140 140 0 0 0 0 140 0 0 420 1 2 1

書類、ラベル等の確認、作成、印刷、押印、折込、セット、封入。事務
用品の整理。職員名札等作成。

3月職員異
動業務

月次 180 180 180 件 540 200 件 2,700 2,360 件 180 180 180 180 180 180 180 180 180 180 180 720 2,700 180 180 180 180 180 180 180 180 180 180 180 380 2,360 2 2 1

データ入力及び確認・
文書作成事務

職員給与(時間外時間数)･旅費･休暇簿の確認、計算、エクセル入力、
印刷。源泉徴収票送付事務、その他納付書・インデックス等の作成

月次 72 300 72 件 件 3,600 864 件 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 3,600 72 72 72 72 72 72 72 72 72 72 72 72 864 1 2 1

議員旅費の確認、エクセル入力、印刷 6月 年次 0 件 300 34 件 300 34 件 0 0 300 0 0 0 0 0 0 0 0 0 300 0 0 34 0 0 0 0 0 0 0 0 0 34 1 2 1

書類整理事務等 市町村負担金請求書等の押印、折込、封入 月3回 月次 162 270 162 件 件 3,240 1,944 件 270 270 270 270 270 270 270 270 270 270 270 270 3,240 162 162 162 162 162 162 162 162 162 162 162 162 1,944 1 2 1

弁明書の押印等 1月 年次 0 件 180 400 件 180 400 件 0 0 0 0 0 0 0 0 0 180 0 0 180 0 0 0 0 0 0 0 0 0 400 0 0 400 1 2 1

記事内容をチェックし、後期高齢者医療制度等
関連記事の抽出

月次 20 300 20 件 件 3,600 240 件 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 3,600 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240 1 2 1

職員の指示を受けた上で、必要な記事をコピー 月次 20 60 20 件 件 720 240 件 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240 1 2 1

役職者へコピー配布、その他職員へ回覧準備 月次 20 20 20 件 件 240 240 件 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240 1 2 1

メール整理 メールをパソコンに保存する 月次 20 60 20 件 件 720 240 件 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240 1 2 1

小計 7,544 4,780 7,264 3,240 1,334 60,600 88,502 4,780 5,020 5,080 5,200 5,440 4,780 4,780 5,020 4,780 5,380 5,020 5,320 60,600 7,264 7,334 7,298 7,404 7,474 7,264 7,264 7,334 7,264 7,804 7,334 7,464 88,502

総合計 206,076 110,061 185,474 51,540 54,988 1,347,272 2,268,640 106,398 106,908 111,443 110,413 112,751 111,141 118,741 121,148 118,218 110,718 109,548 109,848 1,347,272 183,194 183,273 188,579 189,498 193,904 191,794 194,810 194,214 193,155 185,695 185,198 185,328 2,268,640

老人福祉一般
庶務用務

ルート便業務
（発送）

郵便文書の
発送業務

新聞記事の
情報提供


