
 

 

 

区政事務センターにおける取扱業務に関する要綱  

 

 （趣旨）  

第１条  この要綱は、千葉市区役所事務分掌規則（平成４年千葉市規則

第４号。以下「規則」という。）第３条の規定により、区政事務セン

ターにおける取扱業務に関し必要な事項を定めるものとする。  

 （取扱業務）  

第２条  規則第３条区政事務センターの事務分掌第３号及び第５号か

ら第７号までの市長が別に定めるものは、別表に掲げるものとする。 

附  則   

この要綱は、平成２９年１月１日から施行する。  

この要綱は、令和元年１１月１日から施行する。  

この要綱は、令和３年１２月１日から施行する。  

別表  

１  転 入 届 、 転 出 届 、 転 居 届 及 び 世 帯 変 更 届 （ 世 帯 主 変 更 、 世

帯 分 離 、世 帯 合 併 、錯 誤 、か た 書 申 請 、か た 書 消 除 を 含 む 。）

に 係 る 住 民 記 録 シ ス テ ム の 入 力  

２  申 出 に よ る 職 権 記 載 、 職 権 修 正 、 職 権 削 除 及 び 職 権 回 復 に

係 る 住 民 記 録 シ ス テ ム の 入 力  

３  住 民 基 本 台 帳 法 第 3 0 条 の 4 6、第 3 0 条 の 4 7 及 び 第 3 0 条 の

4 8 に 定 め る 届 出 に 係 る 住 民 記 録 シ ス テ ム の 入 力  

４  住 居 地 届 に 係 る 住 民 記 録 シ ス テ ム の 入 力  

５  通 称 名 記 載 及 び 削 除 申 請 に 係 る 住 民 記 録 シ ス テ ム の 入 力  

６  戸 籍 届 出 に 伴 う 住 民 記 録 シ ス テ ム の 入 力  

７  旧 氏 記 載 、 変 更 及 び 削 除 に 係 る 住 民 記 録 シ ス テ ム の 入 力  

８  国 民 健 康 保 険 被 保 険 者 資 格 の 取 得 、 喪 失 及 び 変 更 に 係 る 国

民 健 康 保 険 シ ス テ ム の 入 力  

９  国民年金被保険者資格の取得、喪失及び資格転入に係る住民記録シ

ステム（年金サブシステム）の入力  

10 国 民 年 金 付 加 保 険 料 納 付 申 出 に係る住民記録システム（年金サ

ブシステム）の入力  

11 国 民 健 康 保 険 ペ イ ジ ー 口 座 振 替 受 付 サ ー ビ ス 申 し 込 み に 係

る 国 民 健 康 保 険 シ ス テ ム の 入 力  

12 後 期 高 齢 者 医 療 療 養 費 支 給 申 請 、 後 期 高 齢 者 医 療 高 額 療 養

費 支 給 申 請 及 び 後 期 高 齢 者 医 療 高 額 療 養 費（ 外 来 年 間 合 算 ）

支 給 申 請 に 係 る 広 域 連 合 標 準 シ ス テ ム 等 の 入 力  

13 後 期 高 齢 者 医 療 高 額 介 護 合 算 療 養 費 等 支 給 申 請 及 び 後 期 高

齢 者 医 療 自 己 負 担 額 証 明 書 交 付 申 請 に 係 る 広 域 連 合 標 準 シ

ス テ ム 等 の 入 力  

14 後 期 高 齢 者 医 療 保 険 料 簡 易 申 告 に 係 る 広 域 連 合 標 準 シ ス テ



 

 

 

ム 等 の 入 力  

15 子 ど も 医 療 費 助 成 受 給 券 の 交 付 申 請 及 び 記 載 事 項 変 更 届 に

係 る 福 祉 シ ス テ ム の 入 力  

16 出 入 国 在 留 管 理 庁 長 官 か ら の 通 知 に 係 る 住 民 記 録 シ ス テ ム

の 入 力  

17 郵 送 に よ る 住 民 票 コ ー ド の 通 知  

18 区 役 所 等 開 庁 時 間 外 に 受 付 し た 出 生 届 及 び 住 民 基 本 台 帳 法

第 ９ 条 第 ２ 項 に 定 め る 他 の 市 町 村 長 か ら の 通 知 に 係 る 市 民

へ の 案 内 文 書 の 発 送  

19 住 民 基 本 台 帳 法 第 ９ 条 第 １ 項 、 同 条 第 ２ 項 及 び 第 １ ９ 条 第

２ 項 に 定 め る 他 の 市 町 村 長 か ら の 通 知 に 係 る 住 民 記 録 シ ス

テ ム の 入 力  

20 国 民 健 康 保 険 被 保 険 者 資 格 に 係 る 照 合 及 び 訂 正  

21 郵 送 に よ り 交 付 す る 国 民 健 康 保 険 被 保 険 者 証 の 発 送  

22 国 民 健 康 保 険 料 の 決 定 ・ 変 更 通 知 書 の 発 送 （ 外 字 、 桁 あ ふ

れ 分 に 限 る 。 ）  

23 年 金 情 報 の 活 用 に よ る 、 国 民 健 康 保 険 の 被 保 険 者 資 格 喪 失

対 象 者 へ の 勧 奨 文 書 の 発 送  

24 未 登 録 外 字 が 含 ま れ る 被 保 険 者 及 び 氏 名 ・ 住 所 の 桁 あ ふ れ

が 発 生 す る 被 保 険 者 に 係 る 国 民 健 康 保 険 被 保 険 者 証 （ 更 新

分 ） の 発 送  

25 国 民 健 康 保 険 被 保 険 者 証 交 付 簿 （ 即 日 ・ 郵 送 分 ） の 保 管  

26 前 期 高 齢 者 に 係 る 国 民 健 康 保 険 被 保 険 者 証 の 発 送  

27 国 民 健 康 保 険 料 の 納 付 確 認 済 み 被 保 険 者 に 係 る 国 民 健 康 保

険 被 保 険 者 証 の 発 送  

28 国 民 健 康 保 険 被 保 険 者 の 転 入 者 に 係 る 所 得 照 会 書 の 発 送

（ 宛 先 不 明 者 及 び 返 戻 さ れ た 照 会 書 対 応 を 除 く 。 ）  

29 国 民 健 康 保 険 料 の 口 座 振 替 申 込 に 係 る 国 民 健 康 保 険 シ ス テ

ム の 入 力  

30 国 民 健 康 保 険 料 残 不 足 納 付 書 の 発 送  

31 国 民 健 康 保 険 料 に 係 る 督 促 状 及 び 催 告 書 （ 外 字 、 桁 あ ふ れ

分 に 限 る 。 ） の 発 送  

32 国 民 健 康 保 険 出 産 育 児 一 時 金 支 給 申 請 に 係 る 国 民 健 康 保 険

シ ス テ ム の 入 力  

33 国 民 健 康 保 険 葬 祭 費 支 給 申 請 に 係 る 国 民 健 康 保 険 シ ス テ ム

の 入 力  

34 国 民 健 康 保 険 高 額 療 養 費 支 給 に 係 る 申 請 書 類 （ 外 来 年 間 合

算 含 む ） 及 び 決 定 通 知 書 の 発 送  

35 国 民 健 康 保 険 被 保 険 者 資 格 喪 失 届 に 係 る 電 子 申 請 の 受 付 及

び 国 民 健 康 保 険 シ ス テ ム の 入 力 （ 申 請 内 容 に 疑 義 が あ る 場



 

 

 

合 を 除 く 。 ）  

36 国 民 年 金 処 理 結 果 一 覧 表 の 照 合 及 び 住 民 記 録 シ ス テ ム （ 年

金 サ ブ シ ス テ ム ） の 入 力  

37 後 期 高 齢 者 医 療 障 害 認 定 申 請 書 及 び 資 格 取 得（ 変 更・喪 失 ）

届 書 、 後 期 高 齢 者 医 療 被 保 険 者 資 格 取 得 （ 変 更 ・ 喪 失 ） 届

書 、 後 期 高 齢 者 医 療 住 所 地 特 例 （ 適 用 ・ 変 更 ・ 終 了 ） 届 出

書 、 後 期 高 齢 者 医 療 障 害 状 態 不 該 当 届 出 書 、 後 期 高 齢 者 医

療 被 保 険 者 証 等 再 交 付 申 請 書 、 後 期 高 齢 者 医 療 基 準 収 入 額

適 用 申 請 書 、 後 期 高 齢 者 医 療 特 定 疾 病 認 定 申 請 書 、 後 期 高

齢 者 医 療 限 度 額 適 用 ・ 標 準 負 担 額 減 額 認 定 証 交 付 申 請 書 兼

入 院 日 数 届 書 、 後 期 高 齢 者 医 療 限 度 額 適 用 認 定 証 交 付 申 請

書 、 回 収 し た 被 保 険 者 証 、 回 収 し た 限 度 額 適 用 （ ・ 標 準 負

担 額 減 額 ）認 定 証 及 び 回 収 し た 特 定 疾 病 療 養 受 療 証 の 照 合 、

入 力 及 び 後 期 高 齢 者 医 療 広 域 連 合 へ の 送 付  

38 口 座 振 替 依 頼 書 兼 自 動 払 込 利 用 申 込 (廃 止 届 ） 書 に 係 る 照

合 、 福 祉 シ ス テ ム の 入 力 及 び 対 象 者 へ の 案 内 文 書 の 発 送  

39 後 期 高 齢 者 医 療 保 険 料 そ の 他 の 徴 収 金 に 係 る 納 入 通 知 書 の

発 送  

40 後 期 高 齢 者 医 療 に 係 る 所 得 照 会 状 の 発 送  

41 後 期 高 齢 者 医 療 高 額 療 養 費 支 給 申 請 に 係 る 勧 奨 通 知 の 発 送  

42 後 期 高 齢 者 医 療 高 額 療 養 費 支 給 に お け る 振 込 エ ラ ー （ 入 力

誤 り 、 使 用 不 能 口 座 、 本 人 死 亡 、 継 続 支 給 却 下 ） に 係 る シ

ス テ ム 入 力  

43 後 期 高 齢 者 医 療 療 養 費 支 給 申 請 書 (は り き ゅ う 、あ ん ま・マ

ッ サ ー ジ 用 )の 千 葉 県 国 保 連 合 会 へ の 送 付  

44 後 期 高 齢 者 医 療 高 額 介 護 合 算 療 養 費 等 支 給 申 請 に 係 る 勧 奨

文 書 の 発 送  

45 後 期 高 齢 者 医 療 葬 祭 費 支 給 申 請 書 に 係 る 後 期 高 齢 者 広 域 連

合 標 準 シ ス テ ム の 入 力 及 び 千 葉 県 後 期 高 齢 者 医 療 広 域 連 合

へ の 送 付  

46 国 民 年 金 に 係 る「 第 １ 号・３ 号 被 保 険 者 資 格 喪 失 者 一 覧 表 」

の 照 合 及 び 住 民 記 録 シ ス テ ム （ 年 金 サ ブ シ ス テ ム ） の 入 力  

47 国 民 年 金 に 係 る 「 ２ ０ 歳 到 達 予 定 国 民 年 金 適 用 対 象 者 等 一

覧 表 」 の 照 合 及 び 異 動 等 連 絡 票 （ ２ ０ 歳 用 ） の 年 金 事 務 所

へ の 進 達  

48 国 民 年 金 に 係 る「 ２ ０ 歳 到 達 予 定 付 番 済 者 一 覧 表 」及 び「 ２

０ 歳 付 番 予 定 者 一 覧 表 」 の 保 管  

49 国 民 年 金 に 係 る 「 ３ ４ 歳 未 付 番 適 用 勧 奨 対 象 者 一 覧 表 」 、

「 ４ ４ 歳 未 付 番 適 用 勧 奨 対 象 者 一 覧 表 」 、 「 ５ ４ 歳 未 付 番

適 用 勧 奨 対 象 者 一 覧 表 」 、 「 ３ ４ 歳 付 番 済 適 用 勧 奨 対 象 者



 

 

 

一 覧 表 」 、 「 ４ ４ 歳 付 番 済 適 用 勧 奨 対 象 者 一 覧 表 」 、 「 ５

４ 歳 付 番 済 適 用 勧 奨 対 象 者 一 覧 表 」 、 「 ３ ４ 歳 ・ ４ ４ 歳 等

到 達 予 定 者 情 報 エ ラ ー リ ス ト 」 の 照 合 及 び 変 更 内 容 等 を 記

入 し た 一 覧 表 の 年 金 事 務 所 へ の 送 付  

50 国 民 年 金 に 係 る 「 転 入 事 実 調 査 票 」 の 調 査 、 １ 号 加 入 者 の

転 入 に 係 る 住 民 記 録 シ ス テ ム （ 年 金 サ ブ シ ス テ ム ） の 入 力

及 び 異 動 報 告 書 の 年 金 機 構 へ の 進 達  

51 国 民 年 金 に 係 る 「 免 除 事 由 該 当 対 象 者 調 査 リ ス ト 」 の 受 領

及 び 送 付  

52 国 民 年 金 に 係 る 「 保 険 料 免 除 ・ 納 付 猶 予 申 請 承 認 通 知 書 発

行 一 覧 表 」 、 「 保 険 料 免 除 ・ 納 付 猶 予 申 請 却 下 通 知 書 発 行

一 覧 表 」 及 び 「 継 続 審 査 用 免 除 ・ 納 付 猶 予 申 請 書 発 行 対 象

者 一 覧 表 」 の 記 載 内 容 の 住 民 記 録 シ ス テ ム （ 年 金 サ ブ シ ス

テ ム ） の 入 力  

53 「 国 民 年 金 年 金 決 定 者 一 覧 表 」 等 給 付 に 係 る 住 民 記 録 シ ス

テ ム （ 年 金 サ ブ シ ス テ ム ） の 入 力  

54 国 民 年 金 に 係 る 「 外 国 人 ２ ０ 歳 到 達 予 定 者 一 覧 表 」 、 「 外

国 人 ３ ４ 歳 ・ ４ ４ 歳 等 到 達 予 定 者 情 報 エ ラ ー リ ス ト 」 の 照

合 及 び 変 更 内 容 等 を 記 入 し た 一 覧 表 の 年 金 事 務 所 へ の 送 付  

55 国 民 年 金 に 係 る 「 納 付 書 未 送 達 者 一 覧 表 」 の 調 査 及 び 年 金

機 構 へ の 進 達  

56 国 民 年 金 に 係 る 「 付 番 結 果 通 知 」 及 び 「 強 制 付 番 者 処 理 確

認 リ ス ト 」 の 住 民 記 録 シ ス テ ム （ 年 金 サ ブ シ ス テ ム ） の 入

力  

57 国 民 年 金 に 係 る 「 転 出 先 確 認 リ ス ト 」 の 調 査 及 び 年 金 機 構

へ の 進 達  

58 国 民 年 金 被 保 険 者 資 格 に 係 る 照 合 及 び 訂 正  

59 日 本 年 金 機 構 へ の 報 告 が 必 要 な 各 種 帳 票 及 び 、 市 民 総 合 窓

口 課 受 付 分 の 異 動 報 告 書 の 年 金 機 構 へ の 進 達  

60 国 民 年 金 の 高 齢 任 意 の 加 入 ・ 喪 失 、 資 格 取 得 （ ２ ０ 歳 ） に

係 る 申 請 書 類 の 照 合 及 び 年 金 機 構 へ の 進 達  

61 国 民 年 金 手 帳 再 交 付 申 請 書 の 年 金 機 構 へ の 進 達  

62 国 民 年 金 付 加 年 金 保 険 料 納 付 ・ 辞 退 申 出 書 に 基 づ く 異 動 報

告 書 の 作 成 及 び 年 金 機 構 へ の 進 達  

63 国 民 年 金 海 外 任 意 加 入 届 出 書 記 載 内 容 の 住 民 記 録 シ ス テ ム

（ 年 金 サ ブ シ ス テ ム ） の 入 力 及 び 年 金 機 構 へ の 進 達  

64 国 民 年 金 の 住 所 異 動 を 伴 わ な い 加 入 ・ 喪 失 に 係 る 届 出 内 容

の 住 民 記 録 シ ス テ ム （ 年 金 サ ブ シ ス テ ム ） の 入 力 及 び 年 金

機 構 へ の 進 達  

 


