
①申込受付(がん集団・バス検診・成人歯科検診・骨粗しょう症検診） 業務フロー

受診日決定通知
大腸がん容器、

検診票受理

予約システムに代理入力
予約者名簿作成

日程変更

大腸がん容器、
検診票受理

発送

発送

はがき

集団・バス検診
予約 報告

申込情報入力

受診券印刷※、封入封緘
※年度当初は別途印刷事
業者に委託→引抜作業

予約システム確認
大腸がん容器、検診票封

入封緘
予約者名簿作成

予約システムに代理入力
受診日決定通知印刷、大
腸がん容器、検診票封入

封緘

報告

内容、件数の確認
報告

予約システム

受診券発送前の確認
受診券受理

発送

各種検診事業

受診券発送起案

※集団検診は申込登
録・日程振分

別紙２

市　　民 受託者 市職員

集団検診は日程調整

受診券申込
電子申請、電話、窓口

申込み内容の確認 実施起案

不備あり 不備なし 検診実施決定

不備内容確認 内容確認

メール
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②がん集団検診 業務フロー

　

　

　

　

　

　

　

　

　
　

　

　 　 　

システム操作

結果通知作成

検診結果
発送

問い合わせ対応
記録作成、件数確認

検診票と
受診者情報を確認

（技師）

がん検診委員会にて
読影・判定 準備

　システム操作

結果登録
データ入力件数確認

報告
結果通知発送起案

検診結果判定・通知

受診者 受付
検診票配布

券売機の釣銭等準備

受診名簿作成
券売機の案内

問診（看護師等）

撮影室への案内
撮影（看護師の）補助

撮影
（放射線技師）

検診

検診後の説明

検診終了

負担金回収・金額確認

システム操作

当日の受診者情報
入力及び一覧出力

検診票整理
受付簿

提出
内容の確認、起票、決裁

検診当日の流れ

各種検診事業 別紙２

市　　民　/　医 師 会 受託者 市職員
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③成人歯科検診 業務フロー

件数確認
決裁

健康づくり支援課より
助手報償明細

支払処理
歯科医師会より

請求書

結果受領

受付終了後

人数報告
片付け

人数確認

券売機
負担金徴収

システム操作

受診者入力
受診者名簿作成 受診者名簿受領受診者名簿受領

受診者 受付
検診票確認
券売機誘導

誘導

歯科検診
歯磨き指導

各種検診事業 別紙２

市　　民 受託者 市職員（健康管理課）
市職員（健康づくり支援課）

助手・歯科医師会

受診予定者名簿
印刷

受診履歴確認
付箋貼付

受付・歯科診療所
準備

券売機準備 歯科診療所準備
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各種検診事業 ④骨粗しょう症検診 業務フロー

 

確認・起案

支払処理 請求書送付

受付
負担金徴収

問診
受診者

結果受領 骨密度測定
結果説明
（相談）人数報告

事業報告書作成

システム操作
受診者データ抽出

データを
医療センターへ

データ受領

別紙２

市　　民 受託者 市職員（保健センター） 市職員（医療センター）
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各種検診事業 ⑤結核検診 業務フロー

　

　

　

　

結果と請求の
件数照合

結果件数確認 確認、起案、支払

職員待機

検診報告の確認

検診結果
請求書

結果通知書

受理
システム操作

結果入力
結果通知書郵送

結果受理 発送

日程等の決定

申し込み
電話、窓口、電子申請

申込者情報を記録

検診会場の準備

受診

受診者

受付
申込有無を確認

検診件数等の確認

撮影
（検診車）

日程、検診場所の予約

委託事業者との契約

別紙２

市　民 受託者 結核検診受託業者 市職員
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各種検診事業 ⑥検診バスによるがん検診 業務フロー

　

　

　

　

結果と請求の
件数照合

結果件数確認 支払処理

結果報告書
結果通知書

請求書

発送

受理

システム操作

結果入力
結果通知書郵送

確認

検診費用徴収
（券売機）

券売機の釣銭等準備

結果 発送

受診者 受付
検診票配布

受診者数等の確認
撮影

（検診車）

日程、検診場所の予約

委託事業者との契約

日程等の決定

問診

別紙２

市　民 受託者 バス検診受託業者 市職員

検診会場の準備
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⑦健康診査(生保健診) 業務フロー

受診者 受診

受診票・請求書
提出システム操作

結果入力
件数確認 報告 内容確認

支払処理

健診申込
（生活福祉課経由）

システム操作

申込み情報入力 報告

内容確認

受診票受理
案内打ち出し
受診票封入

発送

各種検診事業 別紙２

市　　民 受託者 市職員 医療機関
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各種検診事業 ⑧個別がん検診結果 業務フロー

　

　
　

　

　 　 　

別紙２

所沢市医師会 受託者 市職員

　システム操作

結果入力
件数確認

検診票提出

報告
内容確認

結果と請求の
件数照合

システム操作

請求内容の確認
データ入力

委託料の請求 報告
起票、支払
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⑨肝炎ウイルス検診 業務フロー

　

受診
結果通知

システム操作

結果入力

検診票 検診票・請求書
送付

請求書

システム操作

宛名印刷
検診票等封入封緘

検診票受領 発送

請求件数確認 支払処理

受診者

不備内容確認 内容確認

システム操作

申込登録
申込件数報告

各種検診事業 別紙２

市　　民 受託者 市職員 実施医療機関

申し込み
はがき、電子申請、窓口

申込み内容の確認

不備あり 不備なし

電話

検診票発送起案
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各種検診事業 ⑩勧奨など 業務フロー

アンケート結果確認
実施医療機関一覧(案)作成
（前年度の物を加除修正）

確認、起案

印刷

医療機関一覧の作成

市内医療機関へ
がん検診実施可否
アンケートの依頼

＜医師会事務局＞
アンケート集計

依頼

別紙２

受託者 市職員

回答
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各種予防接種事業 ①定期予防接種実施 業務フロー

システム操作

対象者抽出
確認、決裁

別紙２

市　　民 受託者 市職員

＜予診票送付＞

システム操作

宛名印刷

封入封緘作業

（封筒・予診票準備、
案内文印刷）

発送

予診票受取

協力医療機関にて接種

提出
協力医療機関

予診票・請求書

予診票・請求書の内容
および件数確認

不備等の確
認・再提出

＜接種記録・委託料支払＞

予診票の保管

システム操作

接種歴・接種件数入力
（医療機関・予防接種別）

予診票・請求書の確
認、委託料支払
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各種予防接種事業 ②依頼書発行事務 業務フロー 別紙２

市　　民 受託者 市職員

依頼書の申請
（窓口、電話、電子申請）

システム操作

申請内容確認
依頼書作成

確認、決裁

依頼書発送準備 確認、公印

発送

依頼書受取

医療機関にて接種
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各種予防接種事業 ③接種料助成事務 業務フロー

申請

別紙２

市　　民 受託者 市職員

医療機関へ
接種料支払い

助成金支払い

発送

決定通知書受取 確認、公印

接種料の助成申請
（窓口、郵送）

システム操作

申請内容確認
不備等の確
認、再提出

システム操作

接種歴入力、通知等作成

確認、決裁

決定通知書発送準備
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各種予防接種事業 ④長期療養特例事務 業務フロー
医療機関 市　　民 受託者 市職員

申請

決定通知書受取
発送

決定通知書、実施依頼
書発送準備

決定通知書、実施依
頼書の最終確認

別紙２

長期療養特例の申請
（窓口、郵送）

システム操作

申請内容確認
不備等の確
認、再提出

システム操作

決定通知書、実施依頼書
作成

確認、決裁

提出

発送

実施依頼書受取

医療機関にて接種

確認、決裁、埼玉県
へ発送

システム操作

接種歴入力、実施報告書
作成

予診票

-
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各種予防接種事業 ⑤問い合わせ・相談対応 業務フロー 別紙２

市　　民 受託者 市職員

※予診票その他必要書類の送付
や、接種記録の交付等の対応まで
含むものとする。

問い合せ、相談
（窓口、電話）

窓口、電話対応(※)

対応記録作成
件数の集計

報告

対応記録確認

窓口、電話対応

クレーム・苦情等
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各種予防接種事業 ⑥健康被害救済制度問い合わせ対応 業務フロー 別紙２

市　　民 受託者 市職員

問い合せ、相談
（窓口、電話）

受付済みか確認

制度説明内容確認

資料送付希望

あり
資料送付案内資料送付希望

なし

受付簿入力

関係資料作成

市へ納品 受領

確認・決裁

資料送付受領

受付簿入力

終話 終話

相談済み初回

状況確認

問合せ内容確認

不明なものは市へ引継ぎ

（折り返し対応）
引継ぎの受領

対象者へ架電
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精神保健事業 ①精神障害者保健福祉手帳 業務フロー

　

　

　　 　

　

　システム操作
　・受付情報等入力
　・受付番号採取

引渡し

申請書控え

別紙２

市　　民 受託者 市職員

申請

申請内容確認申請書記入 不備

訂正

システム操作

住記照合ｰ住民確認

例外事項

非該当 職員引継ぎ

手帳受理案内 手　帳

受取り

システム操作
県進達日入力

決裁文書起案
県へ送付

進達準備

県より書類受理
内容確認、返戻処理システム操作

進達結果入力

送付
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精神保健事業 ②自立支援医療 業務フロー

　

　

 

　

　システム操作

　・受付情報等入力
　・受付番号採取

引渡し

申請書控え

別紙２

市　　民 受託者 市職員

申請

申請内容確認申請書記入 不備

訂正

システム操作

住記照合ｰ住民確認
住民税照合－申告の有無

例外事項
非該当

職員引継ぎ

受給者証

システム操作

県進達日入力

決裁文書起案
県へ送付

進達準備

県より書類受理
内容確認、返戻処理

送付
システム操作

進達結果入力
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精神保健事業 ③講演会等準備 業務フロー

保健センター会議室等
の会場撤去

報告書の作成、
アンケート集計

別紙２

市　　民 受託者 市職員

保健センター会議室等
の会場準備

講演会資料の印刷

市民参加 講演会　受付
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精神保健事業 ④ところバス乗車券 業務フロー

　

申請書記入 申請内容確認

別紙２

市　　民 受託者 市職員

申請

システム操作

要件確認

資格確認

交付 ・ところバス乗車券作
成
・台帳記入

ところバス乗車券
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精神保健事業 ⑤NHK受信料免除 業務フロー

返却

システム操作

住民税照会

⇩

非課税確認

申請書控え

保存

別紙２

市　　民 受託者 市職員

申請

申請書記入 申請内容確認 証　明
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精神保健事業 ⑥モニタリング 業務フロー

　

システム操作

データ入力

・ファイルに収納
・保管

別紙２

市　　民 受託者 市職員

サービス事業者
届出

報告の内容確認
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