
業務量一覧表 （1件当たり処理工数、月別件数） ↓業務フローのうち、「受託者」が処理する作業に係る1件あたり時間の合計

大分類 中分類
項番

(No)
小分類

発生

サイクル

作業量

(分/件)
4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

合　計

(件数)

合　計

(分)

受電業務 コールセンター業務 1 受電内容に応じてQ&A記載の内容につき回答する。 月次 10分/件 2660件 1531件 2690件 2253件 2050件 2162件 2236件 1220件 1628件 1959件 1863件 1952件 24204件 242040分

受電業務 納付書再発行等書類の送付 2 受電内容に応じて書類の作成・送付を行う。 月次 5分/件 133件 77件 135件 113件 103件 108件 112件 61件 81件 98件 93件 98件 1212件 6060分

受電業務 引継 3 所管部局に電話を転送する。（端末確認が必要な場合あり。） 月次 3分/件 813件 640件 1050件 677件 975件 654件 821件 474件 699件 678件 622件 876件 8979件 26937分

納税促進業務 電話番号調査 4 端末・課税資料・口座振替依頼書等により電話番号を調査，登録する。 月次 3分/件 0件 0件 17007件 0件 10755件 1656件 0件 3884件 6213件 0件 2615件 4568件 46698件 140094分

納税促進業務 端末確認 5 記事や納付状況を確認する。 月次 2分/件 15814件 16226件 154件 17301件 3081件 13487件 14896件 7922件 9267件 18356件 15622件 11328件 143454件 286908分

納税促進業務 SMS送信 6 携帯電話の番号を把握している者にSMSを送信する。 月次 0分/件 4800件 4800件 4800件 4800件 4800件 4800件 4800件 4800件 38400件 ※　　0分

納税促進業務 架電 7 架電し納付案内をする。（つながらなかった場合，時間帯，日付を変えてあと１回架電） 月次 3分/件 4727件 0件 0件 7430件 1360件 5177件 6560件 4121件 2300件 7307件 7304件 4740件 51026件 153078分

納税促進業務 催告文書及び納付書の送付 8
架電できなかった者，架電したがつながらなかった者に文書（神戸市の所定の様式）を送付

する。
月次 2分/件 5606件 11068件 90件 4283件 906件 4959件 4006件 1608件 4219件 6357件 2947件 3029件 49078件 98156分

分納管理 分納の納付確認 9 「分納不履行者リスト」の内容を確認する。 月次 2分/件 48件 0件 0件 47件 38件 46件 61件 53件 65件 63件 76件 101件 598件 1196分

分納管理 分納不履行分文書催告 10 分納不履行の者に文書（神戸市の所定の様式）を送付する。 月次 2分/件 7件 0件 0件 8件 5件 5件 9件 6件 8件 12件 11件 11件 82件 164分

催告関連業務 一斉催告（滞納繰越分） 11 催告書や納付書の封入を行う。 年次 1分/件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 7985件 0件 0件 0件 3587件 11572件 11572分

375303件 966205分

※６_SMS送信については送信予定件数から必要な経費を別途見込むこと



【業務フロー説明書】

●作業手順

項番： 1

大分類： 受電業務 中分類： コールセンター業務 小分類： 受電内容に応じてQ&A記載の内容につき回答する。

概要 問合せに対してＦＡＱを参照し回答する（端末操作あり）。また，個別具体的な問合せの場合や職員へ取り次ぐ場合は，通知書番号等により個人を特定し，対応や取次を行う。

業務フロー（委託契約）

受託者 市職員

窓口 事務 責任者 担当者 責任者

1 受電 市民から問合せの電話がかかる。 ●

No. 活動項目 項目説明 補足事項 市民
来庁者

3 回答 FAQ記載の内容について回答する。
一般的な問合せであった場合はここで終了。必要
に応じてNo.4へ進む。

●

2 聞き取り 問合せ内容を聞き取る。 ●

5 回答/取次 問合せ内容について回答，または担当部署へ取り次ぐ。 ●

4 個人特定
状況を確認して回答する必要や職員へ取り次ぐ必要がある場
合は，通知書番号等により個人を特定する。

●

7 処理困難 クレーム・制度的な要望等処理困難案件は職員に引き継ぐ。 ●

6 記事入力
納税案内センターで対応した場合は，対応内容や連絡先を記
事に入力する。

総括票がない者については、総括票を新規作成の
うえ記事を入力する。

●

9

8

10

その他
（外部）



【業務フロー説明書】

●作業手順

10

9

8

7

6

5

●

4

3 ダブルチェック・発送
発送前にもう一度送付書類，宛先に間違いがないか確認し，
発送する。

●

●

2 書類作成 内容を確認し，必要書類を作成する。
納付書，送付先変更届出書，相続人代表者の届出
書，納税管理人申告書，口座振替依頼書等

1 受電 市民から書類送付の依頼を受ける。

概要 受電内容に応じて納付書や必要書類（送付先変更届出書、納税管理人申告書等）を準備し，送付する。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 2

大分類： 受電業務 中分類： 納付書再発行等書類の送付

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 受電内容に応じて書類の作成・送付を行う。



【業務フロー説明書】

引継

●作業手順

10

9

8

7

6

5

4

3

●

●

2 転送 内容を聞き取り，担当部署へ転送する。
収滞納関係については，通知書番号等により個人
を特定し，担当者へ引き継ぐ。

1 受電 市民から問合せの電話がかかる。

項番： 3

大分類： 受電業務 中分類： 小分類：

市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

所管部局に電話を転送する。（端末確認が必要な場合あり。）

概要 問合せ内容に応じて個人を特定し．担当部署へ取り次ぐ。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

受託者



【業務フロー説明書】

電話番号調査

●作業手順

10

9

8

7

6

5

●

●

4 報告 全ての入力が完了したら，職員へ報告する。

3 端末登録 判明した電話番号を端末に入力する。
架電禁止・停止事由がある場合は、架電禁止・停
止を入力する。

●

●

2 電話番号調査
端末・課税資料・口座振替依頼書・軽自動車税申告書等によ
り調査しリストへ記入する。

1 リスト配付 神戸市より対象者リストを受領する。

項番： 4

大分類： 納税促進業務 中分類： 小分類：

市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

端末・課税資料・口座振替依頼書等により電話番号を調査，登録する。

概要 催告対象期が未納で電話番号が未判明の者について．電話番号を調査し．判明した場合はシステムに登録する。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

受託者



【業務フロー説明書】

●作業手順

概要 神戸市より配布するリストに基づいて端末で状況を確認し，催告を実施するかの判断をする。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 5

大分類： 納税促進業務 中分類： 端末確認

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 記事や納付状況を確認する。

2 リスト加工
催告用にデータの加工（結果欄の追加や納期変更者の除外
等）を行う。

1 リスト配布 神戸市より対象者リスト等のデータを受領する。
主なリストは電話催告リストと文書催告リストの２
つ。必要に応じて納期変更リスト等も配布する。

●

●

4

3 端末確認
端末で記事（納付約束があるか，分納中でないか等）や納付
状況を確認する。

●

6

5

8

7

10

9



【業務フロー説明書】

●作業手順

4 SMS送信 SMSによる文書を送信する。

・送信する日時や時間帯については，別途神戸市
と協議する。
・送信にあたっては神戸市の事務処理用PC
（LGWAN）を使用すること。

●

3 記事入力（送信予定分） SMS送信する旨を対象者の記事に入力する。 ●

概要 SMSで催告を実施するため，対象者を抽出し，送信する。送信後に結果を入力・報告する。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 6

大分類： 納税促進業務 中分類： SMS送信

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 携帯電話の番号を把握している者にSMSを送信する。

2 リスト加工 架電対象者のうち，SMS催告が可能な対象者を抽出する。

1 リスト配布 神戸市より架電対象者リスト等のデータを受領する。

●

●

6 記事入力（送信失敗分）
送信エラーとなったものについては「送信不可」の記事を追記
する。

5 送信完了者の報告 SMS送信した結果を報告する。 エラー件数・該当者など

●

●

8

7 受電（折り返し電話）
SMSに対する折り返し電話があった場合，納付の案内をす
る。

受電時の対応については項番７「架電」参照。 ●

10

9



【業務フロー説明書】

●作業手順

概要 電話番号が判明している者に架電し，未納の案内や納付時期の聞き取りを行い，結果を入力する。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 7

大分類： 納税促進業務 中分類： 架電

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類：
架電し納付案内をする。（つながらなかった場合，時間帯，日付を変えてあと１回架
電）

2 納税案内
未納状況の案内や納付時期の聞き取りを行う。口座振替未
登録の者には，納期未到来分について口座振替を案内する。

必要に応じて納付書再発行等を行う。
Q&A記載の内容については質問があれば回答す
る。
口座振替の案内をする。

1 架電
記事や納付状況等により納税案内をする対象を特定し，架電
する。

繋がらなかった場合は時間帯，日付を変えてあと１
回架電する。それでもつながらない場合は，速やか
に文書（神戸市の所定の様式）を送付する。

●

●

4 職員へ引き継ぎ 納付困難，納付拒否等は必要に応じて職員に引き継ぐ。

3 受電（折り返し電話） 折り返し電話があった場合、納付の案内をする。

●

●

6 リスト入力 架電日時や結果をリストに入力する。

5 記事入力 架電日時や対応内容を記事に入力する。

●

●

8

7

10

9



【業務フロー説明書】

●作業手順

項番： 8

大分類： 納税促進業務 中分類： 小分類：催告文書及び納付書の送付

市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

架電できなかった者，架電したがつながらなかった者に文書（神戸市の所定の様式）
を送付する。

概要

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

受託者

3 封入 文書と納付書に誤りがないか確認し，封入する。

1 文書の印刷
文書催告を実施する必要がある者について，催告書と納付書
（神戸市の所定の様式）を印刷する。

2 記事入力
催告書と納付書（神戸市の所定の様式）の税目・期を入力す
る

必要な場合のみ

●

●

●

5 リスト入力 発送日や処理結果をリストに入力する。

4 ダブルチェック・発送
発送前にもう一度，送付文書や宛先に間違いがないか確認し
て発送する。

●

●

7

6

8

10

9



【業務フロー説明書】

●作業手順

概要 リストに基づいて分納の納付状況を確認する。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 9

大分類： 分納管理 中分類： 分納の納付確認

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 「分納不履行者リスト」の内容を確認する。

2 不履行者リストの点検
神戸市から配付された分納不履行者リストに基づき，端末を
検索し，納付状況，税額異動等を確認する。

1 不履行者リスト受領 神戸市から分納不履行者リストを受領する

●

●

4

3 要催告者の確認
対象の納付予定日が未納で催告する必要がある者をリスト
アップする。

再計画の必要があるなど、職員での対応が必要な
場合はリストに入力し、発送結果とともに報告する。

●

6

5

8

7

10

9



【業務フロー説明書】

●作業手順

概要

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 10

大分類： 分納管理 中分類： 分納不履行分文書催告

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 分納不履行の者に文書（神戸市の所定の様式）を送付する。

●

2

文書の印刷
項目10の結果、催告する必要がある者について、文書（神戸
市の所定の様式）を印刷する。1

ダブルチェック・発送
発送前にもう一度送付文書や宛先に誤りがないか確認して、
発送する。3

封入 文書に誤りがないか確認し，封入する。

●

●

報告 全ての入力が完了したら，職員へ報告する。5

リスト入力 処理結果（発送日や職員対応の有無）を入力する。4

●

●

7

6

10

9

8



【業務フロー説明書】

●作業手順

●

●

10 発送 市職員が発送する。

9 引抜 市職員が引抜リストを出力し．引抜を行う。

●

●

8

7

納品 市職員へリスト，封入物を引継ぐ。

封入 誤封入がないことを確認し封入する。

●

●

6 リストチェック リストの内容と相違ないかチェックする。

5 三つ折り，セット
催告書を紙折り機で三つ折りにする。納付書を同封するもの
は納付書とセットにする。

●

●

4 受託業者へ引継
リスト，催告書（発送分），納付書（同封するもののみ）を受託
業者へ渡す。

3 リスト記入 送付分の催告書，納付書の枚数等をリストに記入する。 1滞納者につき，手順No.1，2，3は同時に行う。

●

●

2
納付書作成
（納付書ありの場合のみ）

送付分について同封する納付書を作成する。

1 不送付分チェック 市職員が催告書を点検，送付分と不送付分に仕分けする。

概要 職員が仕分けした催告書や納付書の封入作業等を行う。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 11

大分類： 催告関連業務 中分類： 一斉催告（滞納繰越分）

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 催告書や納付書の封入を行う。



業務量一覧表 （1件当たり処理工数、月別件数） ↓業務フローのうち、「受託者」が処理する作業に係る1件あたり時間の合計。 R3～5年度実績

督促状関連 随時課税分 1 督促状出力･引抜・封入 月次 2分/件 811件 455件 849件 710件 527件 708件 300件 213件 168件 228件 162件 1245件 6376件 12752分

督促状関連 市県民税特別徴収分 2 督促状出力・引抜き・シール貼付 月次 1.5分/件 2395件 2622件 2234件 2164件 3868件 3090件 2884件 2692件 2587件 3031件 2480件 2494件 32541件 48812分

督促状関連 法人市民税・事業所税 3 督促状出力・シール貼付 月次 1.5分/件 205件 221件 436件 225件 219件 201件 182件 222件 253件 198件 74件 335件 2771件 4157分

督促状関連
引抜　　(市県民税、固定資産税・都市計画税、

固定資産税償却資産、軽自動車税）
4 引抜及び集計作業 月次 2分/件 0件 3537件 1726件 1420件 2905件 1033件 0件 1014件 0件 1860件 316件 2261件 16072件 32144分

督促状関連
返戻分　　　(市県民税、固定資産税・都市計画

税、固定資産税償却資産、軽自動車税）
5 返戻分督促状の整理，記事入力 随時 3分/件 177件 7件 69件 107件 119件 296件 601件 23件 348件 62件 126件 260件 2195件 6585分

収納関連 領収済通知書整理 6 市県民税普通徴収分・固定資産税・軽自動車税等 日次 20分/件 21件 19件 22件 20件 22件 20件 21件 20件 20件 19件 19件 22件 245件 4900分

収納関連 領収済通知書整理 7 市県民税特別徴収分 日次 330分/件 21件 19件 22件 20件 22件 20件 21件 20件 20件 19件 19件 22件 245件 80850分

収納関連 領収済通知書整理 8 法人市民税・事業所税 日次 70分/件 21件 19件 22件 20件 22件 20件 21件 20件 20件 19件 19件 22件 245件 17150分

収納関連 納付書再発行 9 申請内容の確認・発送（特徴以外） 日次 5分/件 10件 9件 12件 11件 9件 7件 9件 4件 7件 8件 9件 9件 104件 520分

収納関連 納付書再発行 ９－２ 課税端末の確認・発送（特徴分）【新規】 日次 10分/件 50件 125件 30件 205件 2050分

還付関連 過誤納金等の還付処理 10 AI-OCR読み取り内容の確認・修正（還付金口座振込依頼書等） 日次 2分/件 566件 1062件 1444件 2449件 5516件 1409件 2895件 1021件 809件 784件 869件 745件 19569件 39138分

還付関連 年金特徴一括処理 11 過誤納金還付兼充当通知書等の発送準備 年次 3分/件 0件 0件 0件 5269件 0件 2072件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 7341件 22023分

還付関連 配当割・株式等譲渡所得割当初処理 12 過誤納金還付兼充当通知書等の発送準備 年次 3分/件 0件 0件 4334件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 4334件 13002分

口座振替 加入処理 13 仮受付 日次 5分/件 1156件 569件 586件 357件 370件 337件 899件 624件 366件 532件 508件 417件 6721件 33605分

口座振替 加入処理 14 新規加入処理（本受付） 日次 5分/件 2511件 1789件 2290件 1239件 978件 755件 719件 1373件 792件 867件 973件 964件 15250件 76250分

口座振替 加入処理 15 未着リスト 月次 30分/月 1件 6件 2件 1件 1件 3件 2件 2件 5件 2件 2件 3件 30件 360分

口座振替 加入処理 16 間に合わないはがき 随時 2分/件 117件 15件 18件 45件 13件 0件 11件 0件 27件 5件 28件 0件 279件 558分

口座振替 加入処理 17 開始はがき 随時 4分/件 2120件 1298件 2276件 2101件 924件 685件 803件 1106件 949件 786件 959件 1190件 15197件 60788分

口座振替 加入処理 18 不備返却 日次 5分/件 146件 121件 116件 75件 67件 69件 109件 120件 79件 85件 93件 79件 1159件 5795分

口座振替 廃止処理 19 脱退処理 日次 2分/件 2276件 1601件 1321件 665件 1605件 810件 759件 806件 819件 1696件 850件 2796件 16004件 32008分

口座振替 廃止処理 20 廃止通知の送付 随時 3分/件 876件 846件 630件 322件 1038件 398件 373件 373件 398件 1119件 433件 584件 7390件 22170分

口座振替 廃止処理 21 一括脱退処理 年次 5分/件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 32件 0件 0件 699件 0件 0件 731件 3655分

口座振替 廃止処理 22 税額変更納付書該当期納税通知書出力除外一覧（写し） 随時 2分/件 0件 0件 0件 0件 80件 0件 96件 0件 0件 183件 0件 0件 359件 718分

口座振替 廃止処理 23 口座廃止かつ税額変更リスト 随時 2分/件 0件 0件 0件 0件 21件 0件 27件 0件 0件 39件 0件 0件 87件 174分

口座振替 廃止処理 24 口座廃止分のみ不作成リスト 随時 2分/件 0件 0件 0件 0件 18件 0件 17件 0件 0件 22件 0件 0件 57件 114分

口座振替 廃止処理 25 口座該当分　特徴切替該当者リスト 随時 4分/件 0件 0件 7件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 2件 0件 0件 9件 36分

口座振替 振替処理 26 非FB納付書作成 月次 2分/件 207件 7件 19件 161件 12件 0件 12件 0件 160件 13件 162件 0件 753件 1506分

口座振替 振替処理 27 振替停止 随時 5分/件 257件 23件 24件 21件 11件 0件 15件 0件 28件 13件 35件 0件 427件 2135分

口座振替 振替処理 28 振替不能 月次 2分/件 0件 2076件 410件 226件 1948件 221件 0件 224件 0件 1269件 276件 1603件 8253件 16506分

口座振替 年度当初処理 29 固定資産税新年度課税に伴う帳票類の処理 月次 5分/件 299件 352件 1157件 464件 854件 736件 580件 523件 692件 704件 1170件 403件 7934件 39670分

口座振替 年度当初処理 30 市県民税　納貯・口座宛名番号変更リスト 年次 5分/件 0件 210件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 210件 1050分

口座振替 年度当初処理 31 軽自動車税　口座情報混在リスト 年次 5分/件 0件 20件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 20件 100分

口座振替 年度当初処理 32 賦課ファイル口座番号・組合番号組込時不一致リスト 年次 5分/件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 5657件 5657件 28285分

口座振替 年度当初処理 33 軽自動車税　口座振替当初課税時相手なし・税額0リスト 年次 5分/件 190件 829件 490件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 1509件 7545分

口座振替 年度当初処理 34 軽自動車税　車両異動口座登録ありリスト 随時 5分/件 302件 227件 250件 230件 233件 234件 237件 221件 217件 206件 220件 225件 2802件 14010分

口座振替 年度当初処理 35 軽自動車税　口座振替対象リスト 年次 5分/件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0分

口座振替 年度当初処理 36 「納管人等取込確認」画面情報処理 日次 5分/件 72件 139件 124件 97件 140件 134件 125件 133件 74件 215件 118件 175件 1546件 7730分

口座振替 年度当初処理 37 「送付先取り込み確認」画面情報処理 日次 5分/件 1件 2件 0件 1件 5件 1件 2件 1件 2件 1件 2件 9件 27件 135分

口座振替 年度当初処理 38 「共有者数変更確認」「共有構成内容」画面情報処理 日次 5分/件 0件 6件 11件 4件 15件 2件 4件 6件 4件 16件 6件 0件 74件 370分

口座振替 年度当初処理 39 「共有代表者変更」画面情報処理 日次 5分/件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0分

口座振替 年度当初処理 40 「氏名コード一覧」画面情報処理 日次 5分/件 0件 0件 1件 1件 0件 0件 1件 1件 1件 0件 0件 0件 5件 25分

8月 9月 10月4月 5月 6月 7月
作業量

(分/件)
大分類 中分類

項番

(No)
小分類

発生

サイクル

合　計

(分)
11月 12月 1月 2月

合　計

(件数)
3月

1



8月 9月 10月4月 5月 6月 7月
作業量

(分/件)
大分類 中分類

項番

(No)
小分類

発生

サイクル

合　計

(分)
11月 12月 1月 2月

合　計

(件数)
3月

口座振替 年度当初処理 41 納税通知書引抜作成依頼(固定資産税・都市計画税) 年次 3分/件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 662件 662件 1986分

口座振替 異動一覧 42 異動一覧 月次 2,010分/月 4656件 6250件 4335件 4626件 2577件 3228件 2144件 2598件 3033件 2,193件 3,433件 2,614件 41687件 24120分

口座振替 依頼書管理 43 依頼書管理 日次 1分/件 6697件 4691件 5146件 2936件 3123件 2039件 1947件 3311件 2088件 3,110件 2,430件 4,438件 41956件 41956分

口座振替 依頼書管理 44 依頼書の配布 随時 3分/件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 0件 251件 251件 753分

口座振替 依頼書管理 45 棚卸し（令和９年度のみ）★ その他 30分/件(3年/回） 0件 0件 0件 0件 175件 175件 175件 175件 175件 175件 175件 175件 1400件 42000分 ★

口座振替 支店統廃合に伴う処理 46 支店統廃合に伴う処理 随時 5分/件 0件 0件 0件 0件 1件 0件 0件 0件 88件 337件 24件 1件 451件 2255分

口座振替 郵便物・庁内メール 47 郵便物 日次 2分/件 21件 19件 22件 20件 22件 20件 21件 20件 20件 19件 19件 22件 245件 490分

口座振替 郵便物・庁内メール 48 郵便物返戻 日次 5分/件 5件 20件 47件 8件 8件 9件 5件 3件 6件 14件 9件 12件 146件 730分

口座振替 郵便物・庁内メール 49 庁内メール 日次 2分/件 21件 19件 22件 20件 22件 20件 21件 20件 20件 19件 19件 22件 245件 490分

口座振替 問合せ対応 50 電話応対 日次 12分/件 2246件 999件 1168件 578件 743件 494件 621件 480件 510件 676件 624件 669件 9808件 117696分

口座振替 問合せ対応 51 窓口応対 日次 15分/件 17件 7件 9件 6件 4件 5件 7件 6件 5件 7件 8件 6件 87件 1305分

口座振替 問合せ対応 52 ホームページ・メール対応【新規】 日次 20分/件 37件 13件 12件 4件 6件 2件 4件 1件 2件 4件 9件 4件 97件 1940分

555,401分

833,101分

875,101分

277,700分

　令和７年度 ⇒ 令和８年度作業量合計×8/12か月　

　令和10年度 ⇒ 令和8年度作業量合計×4/12か月　

　No.45は、令和9年度のみ

令和10年度　作業量合計

令和７年度　作業量合計

令和８年度　作業量合計

令和９年度　作業量合計

2



【業務フロー説明書】

●作業手順

10

9

8

7

6

5

● ●

●

4 納品 封入した督促状と補記分の督促状を神戸市に納品する。
正しく印刷が完了したことが分かる、端末画面のハードコ
ピーもあわせて納品する。

3 整理番号の確認 封入後、整理番号順に並べて誤封入がないことを確認する。

●

●

2 督促状の封入
印刷した督促状を紙折り機で折り、整理番号が連番になっていること
を確認しながら封入する。

枚数が少ない場合は手折りする。
補記分の督促状は封入しない状態で納品する。

1 出力（印刷）
収滞納システム日程表に従い，指定の出力日に専用端末を立ち上
げて，専用帳票に印刷する。

帳票は必要な枚数分を職員が交付する。
印刷時や裁断時の破損分は再印刷を行うこと。

概要 　督促状発送前日に随時分督促状の出力・封入を行う。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 1

大分類： 督促状関連 中分類： 随時課税分

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 督促状の出力・封入



【業務フロー説明書】

●作業手順

概要 帳票印刷用端末で専用帳票に指定日に印刷、引抜きし、シークレットシールを貼付する。（区ごと）

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 2

大分類： 督促状関連 中分類： 市県民税特別徴収分

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 督促状出力・引抜き・シール貼付

2 仕分け・通数確認

神戸市から受領したチェックリストと突合し、区ごとに仕分けのうえ、
各区の通数を確認する。

※ 当日領収済通知の並べ替え作業（項番7）より優先し納品するこ
と。

印刷ミスや裁断ミス等が無いかあらためて確認し、必要
な場合は再印刷を行うこと。

1 出力（印刷）・裁断
収滞納システム日程表に基づき、発布２日前に専用システムで専用
帳票に印刷し、所定の大きさに裁断する。

印刷時や裁断時の破損分は再印刷を行うこと。

●

●

4 補記 チェックリスト等により、督促状に補記を行う。 （出力日、出力日翌日のみ）

3 仮納品
出力日に行う上記作業終了後、ミス分と併せて神戸市へ仮納品す
る。

印刷ミス分や裁断ミス分等を含め、督促状はすべて神戸
市へ納品し、市担当者の確認を受けること。

●

● ●

6 シークレットシール貼付 シークレットシールを貼付する。 文字や公印が隠れるように貼ること。

5 引抜リストによる引抜き

神戸市から引抜リストを受領し、引抜作業を行う。

※ 定例の不一致等領収済通知の引抜作業を優先し、その後にこの
引抜作業を行うこと。

作業後の督促状は速やかに神戸市に引き渡すこと。

●

● ●

8 納品 上記成果物を神戸市に納品する。 チェックリスト、引抜リストも合わせて納品すること。

7 通数の確定

区ごとの合計通数で確定　（100通ごとの束とし、端数は束にして通
数が分かるように表記する）

※ 当日領収済通知の並べ替え作業より優先し納品すること。

ハガキの破損、シールの状況を再度確認し、不備の場合
は再印刷すること。

● ●

●

9
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●作業手順

10

9

8

7

6

5

● ● ●

●

4 納品 上記成果物を神戸市職員に納品する。

3 シークレットシール貼付 シークレットシールを貼付する。 文字や公印が隠れるように貼ること。

●

●

2 並べ替えおよび通数確認 通知書番号順に並び替えた後、通数を確認する。

1 出力（印刷）
収滞納システム日程表に従い，指定の出力日に専用システムで専
用帳票に印刷し、所定の大きさに裁断する。

印刷時や裁断時の破損分は再印刷を行うこと。

項番： 3

大分類： 督促状関連 中分類： 小分類：法人市民税・事業所税

市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

督促状出力

概要 帳票印刷、カッティング、並べ替えを行う。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

受託者
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● ●

●

10 納品
引き抜いたハガキと引抜集計表を当日17時頃までに神戸市に納品
する。

9 特割シールの貼付
ダンボールの側面に郵便局指定の「特割」と書かれた茶色い用紙を
郵便グループごとに貼付する。

袋の場合は表面に貼付する。郵便グループ211と212の
箱には「灘①」「灘②」の特割シールを貼付する。

●

●

8 ダンボールへの記入
ダンボール内にあるハガキの郵便グループ（中央①など）、箱数（1/2
箱など）を開閉部と側面の2ヶ所にマジックで記入する。

郵便グループ211と212が同じ箱に入っている際は、「灘
①②」と記入する。

7 ハガキ（灘区）の確認
住所が六甲山町宛て（郵便グループ212）のハガキがある場合は「六
甲山町」と書いた付箋をつける。

郵便グループ211と212は同じ箱に詰める。

●

●

6 箱詰め(通常分）
引抜作業終了後、郵便グループ単位で仕分けし、箱詰めする。5の
集計表に、箱詰めした箱数と袋数もあわせて記載する。

郵便グループによっては少量のところがあるが、その場
合は袋に入れて仕分けする。

5 集計 引抜集計表に郵便グループ・課税区ごとの引抜件数を記入する。 引き抜いた督促状と数が一致していることを確認する。

●

●

4 引抜（追加分）
追加分の引抜対象者のリストを市職員が13時頃に交付するので、そ
のリストに基づいて引き抜く。

3 引抜（通常分）
引抜きリストに記載されている整理番号と同じ番号が付番されてい
る督促状を引き抜く。

● ●

●

2 督促状の納品確認
引抜当日の9時30分頃に督促状が納品されるので、箱・袋数を件数
リスト表と照らし合わせて確認する。

1 引抜きリストの出力
引抜当日に収滞納システムから引抜きリストを出力し、郵便グルー
プごとに並び替える（郵便グループ内では課税区昇順に並べる）。

引抜きリストは20区から29区まで順番に課税区ごとに分
かれて出力されるので、郵便グループごとに並び替え
る。

概要 　督促状発送前日に納品される定期分督促状（市県民税、固定資産税・都市計画税、固定資産税（償却資産）、軽自動車税）の引抜処理・集計を行い、発送準備をする。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 4

大分類： 督促状関連 中分類：
引抜（市県民税、固定資産税・都市計画税、固定資産
税（償却資産）、軽自動車税）

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 引抜及び発送準備
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●作業手順

10

9

8

7

● ●

6

5 納品
督促状、宛名情報画面のハードコピー、返戻督促状記事入力報告
票を神戸市に納品する。

入力締切日までに納品すること。

●

●

4 宛名情報画面の出力
課税端末の宛名情報画面のハードコピーを出力する（送付先情報が
ある場合は同様に出力）。出力したハードコピーと督促状のハガキを
ホッチキスでとめる。

3 記事入力
督促状に記載されている通知書番号等から個人・法人を検索し、返
戻記事を収滞納端末で入力する。

返戻された日付で、「督促状返戻」と課税区・税目・年度・
期別を記事に入力する（複数督促状が返戻された場合
は通知書番号も）。督促状に郵便局作成の付箋等があ
れば、その内容も記事に入力する。

● ●

● ●

2 受付
受付印を押印した督促状と返戻督促状記事入力依頼票を市職員か
ら受領する。

（※受付印は返戻された日付で市職員が押印する。）

1 返戻督促状の受領 郵便局から返戻された督促状を受領する。 受領後、市職員に引き渡す。

概要 　督促状返戻後、収滞納端末で返戻記事を入力し、課税端末の宛名情報画面のハードコピーの出力などを行う。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 5

大分類： 督促状関連 中分類： 返戻分

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 返戻分督促状の整理及び記事入力
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9

8

7

● ●

●

6 納品 神戸市に納品する。

5 綴る No.3はクリップ止めし、No4は紙紐で綴る。

●

●

4 日付を記入
No2のまとめた領収済通知書の上に公金日を記入する。
領収済通知書送付票をNo.2の②の1番上にホッチキス止めする。

3
仕分け２
（手作成納付書）

課税区ごとに分ける。

●

●

2
仕分け１
（機械出力納付書）

課税区・帳票ごとに分ける。

①市県民税11税当初納付書、口座振替不能納付書、再
発行納付書、軽自動車税52税当初納付書
②固定資産税31税32税当初納付書、市県民税11税税額
変更分納付書
③督促状兼納付書
④非FB口座振替用納付書
の４つは課税区ごとに分類。
まとめ納付書は全区分をまとめる。

1 領収済通知書の引き取り 領収済通知書を神戸市の担当者職員から引き取る。

概要 領収済通知書を指定場所へ取りに行き、仕分けして紐で綴る。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 6

大分類： 収納関連 中分類： 領収済通知書整理

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 市県民税普通徴収分・固定資産税・軽自動車税
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概要 領収済通知書を指定場所へ取りに行き、並べ替え等を行い、ダンボールへしまう。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 7

大分類： 収納関連 中分類： 領収済通知書整理

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 市県民税特別徴収分

2
引抜き
（督促状発付日前日のみ）

督促状該当分を引抜く。 督促状発付日前日のみ作業あり。

1 領収済通知書の引き取り 領収済通知書を神戸市の担当者職員から引き取る。
納期限から5営業日（毎月17日頃）前後の3日間程度は
量が増えるので人員体制に配慮すること。

●

●

4 引抜き・並べ替え

引抜きリストを元に領収済通知書を引抜く。

※ 納期限から5営業日前後の3日間程度は神戸市が指定する期日
までに納品すること。その場合は、№3の並べ替えを優先し、№4の
引抜きはできるところまでで可とする。

領収済通知書が届いた翌営業日の朝、職員から渡され
る引抜きリストを元に該当する領収済通知書を引抜き、リ
スト順に並べる。

3 並べ替え

区ごとに番号順に並べ替える。

※ 作業日程が督促業務（項番2）と重複する場合は督促業務を優先
すること。

1000番単位、時間に余裕があれば22区、23区は100番単
位。

● ●

●

6 内容確認
領収済通知書にパンチミスが無いか、また、何かメモ書きがされてい
ないかをチェックする。

5 納品 上記成果物を神戸市に納品し、引抜きリストも返還する。

●

● ●

●7 梱包
上記№6の作業後、問題無ければ領収済通知書をダンボールに梱
包する。

9

8



①引抜きリスト（不一致）

　　【引抜きリスト　見本】

②引抜きリスト（過誤納）

※引抜いた領収済通知書はリスト順に並べて束にしてください。

※リストに記載があるが、領収済通知書がない場合はリストの左側の欄に「なし」と記載してください。

なし

なし
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● ●

10

9 納品 上記成果物を神戸市に納品する。

●

●

8 並べ替え たばこ[手持品課税]（６１税） 税額昇順に並べ替える。

7 並べ替え 事業所税（８４税）、入湯税（５８税）、たばこ税（６１税） 通知書番号順に並べる。

●

●

6 並べ替え 法人市民税
領収済通知書上部にカタカナで納税者名の表記のある
ものは通知書番号順に並べ、その他のものは、通知書
番号が「空白」・「桁数ごと」にそれぞれ束にする。

5 大きさを揃える（定型外）
定型の大きさでない領収済通知書を、定型のものと同じ大きさに揃
える。

余分な部分を切り取り、大きさを揃える。ただし必要事項
を切り取ることになる場合は、折りこむことで大きさを揃
える。

●

●

4 日付印を押す 領収済通知書の下欄に公金日の日付印を押す。
枠内に押印する。（定型でないものは切り取りする部分
があるため）

3 表紙を付ける 税目ごとに表紙を付ける。
法人市民税（２５税）、事業所税（８４税）、入湯税（５８税）
たばこ税（６１税）、たばこ[手持品課税]（６１税）に付け
る。

●

●

2 仕分け 税目ごとに分ける。
法人市民税（２５税）、事業所税（８４税）、入湯税（５８税）
たばこ税（６１税）、たばこ[手持品課税]（６１税）に分け
る。

1 領収済通知書の引き取り 領収済通知書を神戸市の担当者職員から引き取る。

項番： 8

大分類： 収納関連 中分類： 小分類：領収済通知書整理

市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

法人市民税・事業所税

概要 領収済通知書を指定場所へ取りに行き、仕分け、並べ替え等を行う。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

受託者
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9

8

7

● ●

6

5 納品 上記帳票を神戸市に納品する。 4.で補記した紙帳票を神戸市に納品する。

●

●

4 記録 1.で受け取った帳票に処理内容を補記する。

3 出力・送付 収滞納端末から納付書を出力し、申請者宛に送付する。

●

● ●

2 架電
収滞納端末で確認し、不備内容等について申請者に架電し内容を
聞き取る。

申請情報の不備等がある場合に限る。

1 申請内容の受領 職員から納付書再発行に係る申請（帳票）を受け取る。 申請情報は神戸市出力の紙帳票を利用。

概要 神戸市職員から依頼された申請者情報をもとに、納付書の再発行・送付を行う。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 9

大分類： 収納関連 中分類： 納付書再発行

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 申請内容の確認・発送（特徴以外）　【新規】
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概要 市県民税（特別徴収）に係る納付書再発行依頼の電話応対と課税端末の確認・バーコード付き納付書の発行

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 9-2

大分類： 収納関連 中分類： 納付書再発行

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 課税端末の確認・発送（特徴分）　【新規】

3 リストへの入力
納付書発行を行う義務者をリストに入力し後日の納付書発行に備え
る。

リストは指定のフォルダーに保存する。
（収納管理課が納付書再発行依頼を受けたものは、収納
管理課により随時追加される。）

1 電話応対
市県民税（特別徴収分）税額通知発送後の納付書再発行依頼につ
いて、電話を聞き取る。

５月下旬～7月末頃。
ただし、税額入り納付書発行以外の内容や、滞納が有る
場合は担当課へ電話を転送する。

●

2 聞き取りメモの作成
収滞納端末の台帳画面のハードコピーを出力し、聞き取った内容をメ
モする。

● ●

●

●

5 納付書作成
収滞納端末から納付書を発行する（１年分又は特徴義務者から要望
のあった月分）。

出力日、送付日は収納管理課と相談（６月下旬を想定）。

4 税額変更の有無を確認
発送前日に課税端末で税額変更のうち収滞納システムに反映してい
ないものがないか確認する。(一斉送付以降は確認不要）

税額変更予定があるものは、収滞納システムへの反映を
待って手順５へ

●

●

7 封入 納付書に送付書を同封し送付する。

6 ダブルチェック 手順５の納付書作成者以外のものがダブルチェックをおこなう。 他の混入物がないか、印刷誤りがないか

●

●

9 報告
発送件数をリストに入力し、手順２で作成したメモを指定番号順に並
べ神戸市に納品する。

聞き取りメモは発送後1週間以内に納品すること。

8 リストへの入力 発送したものについて処理内容と発送日を入力する。

● ●

●

10
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9

● ●

●

8 納品 口座振込依頼書等を神戸市に納品する。

7 データ保存 完成したリストを神戸市指定のフォルダーに保存する。
口座振込依頼書等は区コード順・決議番号順に並べ、決
議番号が2つ以上あるものは、一番前にまとめる。

●

●

6 修正入力
No５の照合をしながら、同時に読み取り誤りの情報を手入力で修正
する。

AI-OCRを使用した作業

5 読み取り内容の照合
記載情報が正しく読み取りできているかAI-OCRの画面と口座振込
依頼書等を照合する。

AI-OCRを使用した作業

●

●

4 読み取り作業
納税義務者と口座名義人が一致している口座振込依頼書等（決議
番号が2つ以上あるものも含む）を専用のスキャン機能付き複合機で
読み取る。

3 点検
納税義務者と口座名義人をチェックし、異なるものを引き抜き、神戸
市に手渡す。納税義務者の読み方がわからない場合は、収滞納シ
ステムで確認する。

名義人が異なる口座振込依頼書等は読み取り作業を行
なわない。

●

●

2 開封・仕分け
封筒を開封し口座振込依頼書等に受付印を押印する。
区・本庁ごとに分けた後、区コード順・決議番号順に並べ替える。決
議番号が2つ以上あるものは、一番前にまとめておく。

1
市税還付金口座振込依頼書
等の受領

市民から返送された市税還付金口座振込依頼書及び配当割・株式
等譲渡所得割還付金振込口座指定書を受領する。

郵便物は納税案内センターあてに届く。 ●

概要 返送された市税還付金口座振込依頼書及び配当割・株式等譲渡所得割還付金振込口座指定書の口座情報等をAI-OCRで読み取り、振込先口座のデータを作成する。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 10

大分類： 還付関連 中分類： 過誤納金等の還付処理

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： AI-OCR読み取り内容の確認・修正（還付金口座振込依頼書等）
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概要 年金特徴一括処理にかかる各種通知書等の印刷・折り・封入封緘作業を行い、発送準備をする。（7月、9月の年2回）

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 11

大分類： 還付関連 中分類： 年金特徴一括処理

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 過誤納金還付兼充当通知書等の発送準備

2 返信用封筒の準備
神戸市から返信用封筒を受領し、返信用封筒を三つ折りにする。
各区昨年度の使用枚数を参考に用意する。
紙折り機の使用予約日時については神戸市に連絡・調整する。

一束20枚で用意すること。

1 チラシの印刷・折り
チラシのデータを受領し、印刷する。印刷したチラシを三つ折りにす
る。紙折り機の使用予約日時については神戸市に連絡・調整する。
昨年度の使用枚数を参考に用意する。

チラシは神戸市で用意したカラーコピー用紙に印刷。
保留分については一束20枚、口座あり分については一
束50枚で用意すること。

● ●

● ●

4 確定スケジュールの受領 神戸市から確定したスケジュールを受け取る。

3 スケジュール案の受領・調整
神戸市内部で公金日をもとに作成・日程調整を行ったスケジュール
案を受領する。

確定まで時間がかかるため、スケジュール案により予定
を立てること（案の日程は変更になる場合があるので対
応できるよう備えること）。

● ●

● ●

6 通知書等の折り
通知書、口座振込依頼書を三つ折りにする。
紙折り機の使用予約日時については神戸市に連絡・調整する。

区別・送付番号順で並べておく。
保留分は一束20枚、口座あり分は一束50枚で束ねてお
くこと。
封入物は決議書と照合し、ダブルチェックをすること。

5 通知書等のデータ受領・印刷
神戸市から過誤納金還付兼充当通知書（以下、通知書）及び市税
還付金口座振込依頼書（以下、口座振込依頼書）のデータ受領し、
印刷する。

通知書の保留分＝口座指定書＝返信用封筒＝決議書
の保留分
通知書の口座あり分＝決議書の口座あり分
通知書の合計＝封筒＝決議書の合計

● ●

● ●

8 封筒・チラシ・返信用封筒の
準備

封筒・チラシは総数用意し保留分20枚口座あり分50枚及び端数の
束にする。返信用封筒は口座振込依頼書と同じ数用意する。

誤封入を防ぐためにあらかじめ数をそろえておく。

7 決議書の受領・件数確認
還付兼充当決議書（以下、決議書）を神戸市より受領し、通知書の
総数と決議書の総数を確認する。保留分・口座あり分、口座振込依
頼書の件数を確認する。

●

● ●

10 封入
通知書、口座振込依頼書と返信用封筒のセット（保留分のみ）、チラ
シを封入する。

区別・送付番号順（保留・口座ありごと）で並べておく。
保留分は一束20枚、口座あり分は一束50枚で束ねてお
くこと。
封入物は決議書と照合し、ダブルチェックを行うこと。

9 通知書の仕分け・件数確認

通知書を保留分・口座あり分に分け、保留分は20枚、口座あり分は
50枚の束にする。通知書の保留分・口座あり分・合計、口座振込依
頼書、封筒、返信用封筒の数がそれぞれ一致しているか確認す
る。

通知書の保留分＝口座振込依頼書＝返信用封筒＝決
議書の保留分
通知書の口座あり分＝決議書の口座あり分
通知書の合計＝封筒＝チラシ＝決議書の合計

●

●

12 封緘 通知書のデータ受領の日から6営業日後までに封緘する。

11 引抜き 神戸市から依頼があったものを引き抜き、担当者に渡す。

●

● ●

14 報告 神戸市指定の様式で報告する。

13 納品
封緘したもの及び決議書を通知書のデータ受領の日から6営業日
後までに神戸市に納品する。

● ●

● ●
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概要 配当割・株式等譲渡所得割の還付充当当初処理にかかる通知書等の折り・封入封緘作業を行い、発送準備をする。

No. 活動項目 項目説明 補足事項

業務フロー（委託契約）

市民
来庁者

項番： 12

大分類： 還付関連 中分類： 配当割・株式等譲渡所得割当初処理

受託者 市職員 その他
（外部）窓口 事務 責任者 担当者 責任者

小分類： 過誤納金還付兼充当通知書等の発送準備

2 通知書等のデータ受領・印刷
神戸市から過誤納金還付兼充当通知書（以下、通知書）、配当割・
株式等譲渡所得割還付金振込口座指定書（以下、口座指定書）の
データを受領し、印刷する。

通知書及び口座指定書は専用帳票に印刷。
区別・送付番号順になっているので、並び替えない。
納品まですべて区別で作業すること。

1 返信用封筒の準備
神戸市から返信用封筒を受領し、返信用封筒を三つ折りにする。
各区昨年度の使用枚数を参考に用意する。
紙折り機の使用予約日時については神戸市に連絡・調整する。

一束20枚で用意すること。

● ●

● ●

4 決議書の受領・件数確認
還付兼充当決議書（以下、決議書）を神戸市より受領し、通知書の総
数と決議書の総数を確認する。保留分・口座あり分、口座指定書の
件数を確認する。

3 通知書等の折り
通知書は50枚ずつ、口座指定書は20枚ずつで三つ折りにする。
紙折り機の使用予約日時については神戸市に連絡・調整する。

区別・送付番号順で並べておく。

● ●

● ●

6 通知書の仕分け・件数確認
通知書を保留分・口座あり分に分け、保留分は20枚、口座あり分は
50枚の束にする。通知書の保留分・口座あり分・合計、口座指定書、
封筒、返信用封筒の数がそれぞれ一致しているか確認する。

通知書の保留分＝口座指定書＝返信用封筒＝決議書
の保留分
通知書の口座あり分＝決議書の口座あり分
通知書の合計＝封筒＝決議書の合計

5 封筒・返信用封筒の準備
封筒は総数用意し、保留分20枚、口座あり分50枚及び端数の束に
する。返信用封筒は口座指定書と同じ数用意する。

誤封入を防ぐためにあらかじめ数をそろえておく。

●

●

8 引抜き 神戸市から依頼があったものを引き抜き、担当者に渡す。

7 封入
通知書、口座指定書と返信用封筒のセット（保留分のみ）を封入す
る。

区別・送付番号順（保留分・口座あり分ごと）で並べてお
く。保留分は一束20枚、口座あり分は一束50枚で束ねて
おくこと。
封入物は決議書と照合し、ダブルチェックをすること。

● ●

●

10 納品
封緘したもの及び決議書を通知書のデータ受領の日から6営業日後
までに神戸市に納品する。

区別・送付番号順（保留分・口座あり分ごと）で並べてお
く。保留分は一束20枚、口座あり分は一束50枚で束ねて
おくこと。
封入物は決議書と照合し、ダブルチェックを行うこと。

9 封緘 通知書のデータ受領の日から6営業日後までに封緘する。

通知書の保留分＝口座振込依頼書＝返信用封筒＝決
議書の保留分
通知書の口座あり分＝決議書の口座あり分
通知書の合計＝封筒＝決議書の合計

● ●

●

11 報告 神戸市指定の様式で報告する。 ● ●


