
1

区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

申
請
者

代
行
申
請

事
業
者

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務
【※認定申請書、被保険者証等】
①認定申請書
（情報提供の希望欄・同意欄（任意））
②介護保険被保険者証または資格者証（原本）
③紛失届出書（②を紛失した場合）
④認定調査連絡票
⑤医療被保険証（コピー）または医療保険被保険
者資格証明書（コピー）（2号被保険者の場合）
➅認定申請取り下げ書(取下げの場合)

1
認定申請書
等の送付

2
認定申請書
等の受領

3
不備確認

5
認定申請書
等の受領

窓口申請 郵送申請

窓口申請

郵送申請

認定申請書等

申請書送付の
依頼があるか

あり

なし

7
電子申請
受領

8
電子申請
内容出力

10
被保険者突合

e-KOBEe-KOBE

9
被保険者証

受領

電子申請

オンライン申請

4
認定申請
送付

庁内メール
※本庁文書室
経由で送付

被保険者証
送付

オンライン申請か

オンライン

窓口/郵送

認定申請書、
被保険者証等※

認定申請書、
被保険者証等※

取下げ

認定申請

取下申請

認定申請
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申
請
者

代
行
申
請

事
業
者

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

資
料
作
成
室

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務

11
申請内容
確認

14
差戻

15
申請書等へ補

記

不備あり・
要返却の場合

不備あり・
返却不要の場合

12
申請書等
コピー

郵送

（代行申請の場合）

※不備内容リス

トは必要な時の

み出力

13
差戻の旨を
システム登録

電子申請

郵送

認定申請書、
被保険者証等※

不備なし6
仕分け

(件数確認)

取下げ

16
取下書の
内容確認

【※認定申請書、被保険者証等】
①認定申請書
（情報提供の希望欄・同意欄（任意））
②介護保険被保険者証または資格者証（原本）
③紛失届出書（②を紛失した場合）
④認定調査連絡票
⑤医療被保険証（コピー）または医療保険被保険
者資格証明書（コピー）（2号被保険者の場合）
➅認定申請取り下げ書(取下げの場合)

17
取下書

システム登録

18
被保証
出力

19
被保証送付

認定管理
システム

認定申請

介護保険
システム
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申
請
者

本
庁

(介
護
保
険
課
)

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務

29
帳票出力

32
資格者証等

送付

・資格者証の送付票
・資格者証
・調査のご案内

・資格者証の送付票
・資格者証
・調査票の依頼書
・調査票
・特記事項（市外・市内施設）
・意見書の依頼書
・意見書（神戸様式）
・意見書の作成料の請求書
・入力内容確認票

郵送

【※認定申請書、被保険者証等】
①認定申請書
（情報提供の希望欄・同意欄（任意））
②介護保険被保険者証または資格者証（原本）
③紛失届出書（②を紛失した場合）
④認定調査連絡票
⑤医療被保険証（コピー）または医療保険被保険
者資格証明書（コピー）（2号被保険者の場合）
➅認定申請取り下げ書(取下げの場合)

30
入力担当者
の内容確認

認定管理
システム

31
封入・封緘

27
システム登録

※調査先割当確認

※意見書作成先割当

通常申請・生保新規

20
システム登録

転入者継続・

生保引継

22
結果

情報登録

※【2号→3号の場合】・生保開始日入力

※【3号→2号の場合】・生保廃止日入力

※【3号→1号の場合】・3号の結果情報からコピー

※【転入者継続】・各項目入力

23
帳票出力

【転入者継続】
【３号→１・２号】
介護保険要介護認定・要支援認定等結果通知書
【3号】
介護扶助入力内容確認票兼結果通知書

24
入力担当者
の内容確認

26
書類発送

※転入者引継と生保

引継の操作は別処理

調査事業所契約あり

医療機関マスタ登録あり

A
契約なし

21
前住所地
へ問合せ

25
発送前の
最終確認

添付なし

生保引継・

添付あり

受給証明書の

添付があるか

28
医療機関
マスタ登録

医療機関マスタ

登録なし
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主 治 医

事 務 受 託 法 人

認 定 調 査 委 託 事 業 者 ・ 施 設

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

資
料
作
成
室

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務

34
主治医

意見書依頼

36
調査票等
受領

33
調査依頼

郵送
（更新申請）

※調査依頼では、
翌月初にまとめて請求書を
送付し、内容に問題
なければ請求書の返送は
不要としている。

・調査票の
依頼書
・調査票
・認定調査
連絡票のコピー
・依頼件数表

60
主治医

意見書受領

・意見書の作成料の請求書

・意見書（神戸市様式または医療機関様式）
・白紙の意見書（神戸市様式）
（医療機関が独自でPCなどで意見書を
作成した場合）
・処方箋（必要な場合のみ）等

郵送

・調査票の依頼書
・調査票
・認定調査
連絡票のコピー
・特記事項
（市外・市内施設）
・依頼件数表
・返信用封筒（市内併設居宅以外）

・調査票
・特記事項

・意見書の依頼書
・意見書
（神戸市様式）
・意見書の作成料
  の請求書
・返信用封筒
（20病院以外）

61
意見書等の
内容点検

手渡し
（新規・変
更申請）

郵送

手渡し
（新規・変更
申請）

郵送
（更新申請）

35
受理後の申
請書引き渡し

23
認定申請書
等受領

・認定申請書
の原本
・紛失届出書
・認定調査連絡票
・医療保険証
（コピー）または
医療保険
被保険者
資格証明
書（コピー）

審査会支援
システム

24
認定申請書

OCR
読み取り

主治医
意見書
依頼

調査依頼

主治医
意見書

督促無

督促有
調査票

督促有

督促無

B 市内施設・市

外・市外施設・

新規調査員

市内居宅

37
調査票等
仕分け

調査票

(市内居宅)

調査票

(市内施設等)



5

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
事
務
班
）

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
適
正
化
班
）

集中点検・本

庁指示分(予

備登録)分

40
事務班
一次点検

39
適正化班
一次点検

集中点検・本庁指示分(予

備登録)分以外の市内居宅
41

事務班点検
分受領

43
適正化班
二次点検38

適正化班
対応分抽出

42
調査票等
仕分け

63
特定疾病
内容点検2号被保険者

候補

62
意見書等の
回付

64
適正化班
問合せ特定疾病に

関する不備

特定疾病

以外の不備あり

主治医意見書

不備なし

不備なし

主治医意見書

不備あり

65
不備なし分
仕分け

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務

２号被保険者以外

調査票

(市内居宅)

主治医意見書

44
入力班へ
回付

調査票

不備あり

調査票

不備なし

当日受理可

当日受理不可

調査票

(市内施設等)
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認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

資
料
作
成
室

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務

主 治 医

事 務 委 託 法 人

居 宅 介 護 支 援 事 業 所 ・ 施 設

53
調査票等
登録後点検

54
調査票等
受け取り

52
調査票等
登録

71
意見書等
登録

認定管理
システム

72
意見書等・
請求書送付

73
意見書等・請
求書受け取り

手渡し

手渡し

・調査票
・特記事項

請求書

意見書

・意見書の作成料
の請求書（※意見書の
請求書（市内）について
は1日後、資料作成室
に手渡す。
意見書の請求書（市外）
は、月締めで手渡す）
・意見書（神戸市様式または
医療機関様式（医療機関が

独自でPCなどで作成する場合））
・処方箋（必要な場合のみ）等

68
意見書等
コピー

69
差戻の旨を
システム登録

66
不備内容
問合せ

67
補記

70
差戻

郵送

・意見書の作成料の請求書

・意見書（神戸市様式または医療機関様式）
・処方箋（必要な場合のみ）等

49
調査票等
コピー

50
差戻の旨を
システム登録

45
不備内容
問合せ

46
補記

51
差戻

郵送
（更新申請）

手渡し
（新規・変
更申請）

・調査票
・特記事項

・調査票
・特記事項

不備レベル

補記

差戻

補記

差戻

不備レベル

調査票

不備なし

主治医
意見書不備あり

調査票

不備あり 介護保険認定
調査票

主治医
意見書不備なし

47
期限延長
登録

48
入力班へ回付当日受理可

当日受理

不可
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業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務
資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

認定管理
システム

※個人異動情報、認定異動情報
簡素化対象候補情報、事業者情報、
銀行情報

審査会支援
システム

74
異動者情報

取込

調査票

意見書 意見書
神戸市版分

調査票

申請書

神戸市版分

意見書
神戸市版以外分

申請書

意見書
OCR不可分

OCR不可

➀

➁

➂

➃

➄

神戸市版以外分
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資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 申請書登録(資料作成室)

申請書

➀

78
申請書
スキャン

79
画像変換

80
OCR処理
(Friendly)

審査会支援
システム

75
エラーリスト印刷

76
受理情報
の作成

77
申請書等
仕分け

システム連携

資料作成室作業

※調査票・意見書も同タイミングで実施する
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資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 申請書登録(資料作成室)

82
修正入力

83
取込用

ファイル変換

修正なし

修正あり

審査会支援
システム

81
OCR結果確認

(Friendly)

審査会支援
システム
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資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 調査票登録(資料作成室)

➁

調査票

審査会支援
システム

87
調査票
スキャン

88
画像変換

84
エラーリスト印刷

85
受理情報
の作成

86
申請書等
仕分け

システム連携

資料作成室作業

※申請書・意見書も同タイミングで実施する
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資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 調査票登録(資料作成室)

審査会支援
システム

審査会支援
システム

審査会支援
システム

89
OCR処理
(Friendly)

91
修正入力

90
OCR結果確認

審査会対応修正あり

修正なし

警告コード連携

95
取込用

ファイル変換

94
マスク設定

92
警告コード情報
ファイル出力

93
警告コード
システム連携

審査会対応

➅
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資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 意見書登録(資料作成室)

審査会支援
システム

➂

99
意見書
スキャン

100
画像変換

意見書
神戸市版分

96
エラーリスト印刷

97
受理情報
の作成

98
申請書等
仕分け

システム連携

資料作成室作業

※申請書・調査票も同タイミングで実施する
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資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 意見書登録(資料作成室)

審査会支援
システム

101
OCR処理
(Friendly)

102
OCR結果確認

104
マスク設定

103
修正入力

105
取込用

ファイル変換
➅

審査会対応

審査会支援
システム
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資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 意見書登録(資料作成室)

109
意見書
スキャン

110
画像変換

➃

審査会支援
システム

神戸市版以外分

106
エラーリスト印刷

107
受理情報
の作成

108
申請書等
仕分け

システム連携

資料作成室作業

※申請書・調査票も同タイミングで実施する
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資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 意見書登録(資料作成室)

111
OCR処理

(FormOCR)

112
OCR結果確認

113
意見書内容入

力

114
突合チェック

意見書
OCR不可分

➄

審査会支援
システム

審査会支援
システム

115
登録処理

116
マスク設定

117
取込用ファイル

変換
➅

審査会対応

審査会支援
システム

審査会支援
システム
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認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

118
受理情報登録

119
エラーリスト印刷

121
OCR入力済
データ作成

審査会対応

業務名 介護保険 事務名 審査会対応(資料作成室)

審査会支援
システム

審査会支援
システム

審査会支援
システム

審査会対応

認定管理
システム

エラーなし

エラーあり

➅

※受理情報と画像データ及び意見書・調査票のOCR処理が
終了したものについて一次判定を実施

122
読取結果連携

120
受理情報との
OCR情報突合
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認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

福
祉
局

介
護
保
険
課

シ
ス
テ
ム

資
料
作
成
室

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務
審 査 会 委 員

申 請 者

認定管理
システム

130
資料送付

131
資料受け取り

手渡し

審査会支援
システム

129
簡素化候補
の資料作成

124
一次判定
結果連携

簡素化
案件

通常案件

調査票・主治医意見書突合チェックリスト

123
一次判定

簡素化該当

簡素化非該当

133
確定

※緊急案件のときは緊急案件連絡

票が出力

※緊急案件は件数の割当上限を

超えて割当可能

※スケジュールは審査会支援システ

ムには返さない

132
適正化班に
よる確認

簡素化未確定対象者一覧表
簡素化候補の資料

※再判定メモで再判定したあと、再

度の適正班でのチェックは行わず、通

常案件か簡素化案件への振り分け

を行う

134
チェックメモ入力

簡素化案件

135
簡素化該当

集計

※一次判定のやり直しの場合、

再判定メモを資料作成室へ

簡素化

非該当

通常案件割当

委員登録

委員登録等なし

委員登録等あり
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認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

福
祉
局

介
護
保
険
課

シ
ス
テ
ム

資
料
作
成
室

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務
審 査 会 委 員

申 請 者

136
審査会割当

延期なし

処分延期
C

通常案件

137
割当情報
連携

認定管理
システム

審査会支援
システム

126
委員情報の
登録等

127
グループ情報の

登録等

125
委員情報の
変更等の連絡

委員登録等あり

※追加・修正・削除
※削除は基本的に
行わない

認定管理
システム

128
認定管理
システム連携

審査会支援
システム

認定管理
システム

審査会支援
システム

通常案件割当

※委員でなくなった
場合等は委員情報
に伴い操作する
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認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

福
祉
局

介
護
保
険
課

シ
ス
テ
ム

資
料
作
成
室

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務
審 査 会 委 員

郵送

申 請 者

144
審査会資料

送付

152
資料受け取り

認定管理
システム

148
簡素化対象
者の関連
帳票出力

簡素化対象者一覧表
（審査会委員用・
事務局用）

簡素化対象者一覧表
（審査会委員用・
事務局用）

手渡し
（BOX使用）

141
審査会資料
テスト印刷

審査会支援
システム

138
審査対象者
一覧表出力

140
審査対象者
一覧表受領

・審査会資料審査会委員用
（対象者一覧、一次判定の情報、
特記事項、意見書、概況調査・
特記すべき事項（A４） ）
・審査会資料事務局用
（対象者一覧、一次判定の情報、
   特記事項、意見書、調書、
概況調査・特記すべき事項（A４）、
調査票主治医意見書突合チェックリスト ）、調査結果修正用データ

手渡し
（BOX使用）

簡素化案件

通常案件

※2営業日後の審査

会へ割当

審査対象者一覧表

審査会一覧表

審査会資料審査会委員用
（対象者一覧、一次判定の情報、特記事項、
意見書、概況調査・特記すべき事項（A４））

※依頼後流会の場合、流会連絡票を出力し本

庁・区・適正化班・資料作成室へ送付

147
審査会簡素
化案件割当

※審査会グループ・委

員情報が連携

D

※緊急案件は送付タイミングで

間に合わないため、電話・ＦＡ

Ｘ送付

139
資料送付

150
欠席登録

151
オンライン
審査会通知

送付

149
資料送付

欠席登録

開催通知

145
再判定分
確認

146
再判定結果

連携

再判定確認

簡素化割当

142
審査会資料
内容点検

143
審査会

資料等出力
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区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福
祉

担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

資
料
作
成
室

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務
審 査 会 委 員

申 請 者

155
資料点検

160
特定疾病
確認

153
庁内メール
送付

154
庁内メール
受領

158
庁内メール
受領

※委員・区にて発見して資料の疑
義については、認定事務センターに
て取りまとめる

【共通送付】
・審査会資料事務局用
（対象者一覧、一次判定の情報、
特記事項、意見書、調書、概況調査・特記すべき事項（A４））
・簡素化対象者一覧表（審査会委員用・事務局用）
【認定事務センターのみ送付】
・調査票主治医意見書突合チェックリスト

156
区・委員から
連絡受領
（FAX）

通常案件

※疑義がある場合、
認定事務センターへFAX

※FAXもしくは電話にて問合せ。
FAXで問合せを行ったものは、FAXで回
答を得るが、回答内容が不適切な場合
は、再度FAX問合せ又は架電にて疑義
がクリアになるまで再確認する。

157
疑義内容
点検

調査票及び意見書記載の内容
で疑義が解消できるか

整合あり

163
点滴管理
突合

159
資料仕分け

162
自立度

乖離チェック
161

意見書・調査
票突合

164
警告コード
確認

整合なし

不備なし

不備あり

問合せ

チェックメモ
登録

※順に確
認を行う
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区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福
祉

担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

資
料
作
成
室

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務
調 査 事 業 所

医 療 機 関

認定管理
システム

167
医療機関・
調査員へ

問合せ(FAX)

通常案件

※FAXもしくは電話にて問合せ。
FAXで問合せを行ったものは、FAXで回
答を得るが、回答内容が不適切な場合
は、再度FAX問合せ又は架電にて疑義
がクリアになるまで再確認する。

166
Fax送信票
出力

FAX送付票

165
問合せ内容

登録

問合せ

168
問合せ(突合)
結果登録

チェックメモ
登録

169
審査会

チェックメモ出力

認定管理
システム

審査会メモ

170
審査会開催

（審査会メモ記載
分等の一次判定
やり直し）

171
オンライン
審査会支援
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区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

資
料
作
成

室
業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務

審 査 会 委 員

申 請 者

182
簡素化案件
連絡票FAX

送信

185
結果登録総
件数の報告

186
結果登録総件
数の報告受信

簡素化案件連絡票

184
簡素化案件
結果登録

187
調書作成

188
審査会

結果仮登録

認定管理
システム

※ 簡素化調書数と突合

電話

期限まで

に返却あり

簡素化
案件

※手書き

認定管理
システム

審査会支援
システム

181
やり直し結果
自動連携

簡素化
案件

通常案件

172
オンライン審査
会資料回収用

LP等送付

174
審査会資料
受領(回収)

175
返却資料
不足確認

183
簡素化

案件連絡票
FAX受信

173
資料返却
督促(電話)

176
不足分送付
依頼(電話)

資料管理

通常案件

期限までに

返却なし

不足あり

不足なし

177
LP紛失時
再送

※現行は３か月

ごとに送付

審査会資料

紛失

審査会資料

受領待ち

LP紛失

資料受領待ち

資料回
収

認定事
務

顛末書作成
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区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高

齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

福
祉
局

介
護
保
険
課

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務

申 請 者

認定管理
システム

189
一覧表出力

190
調書送付

191
調書受け取り

・調書 ・日報 ・送信結果
・外字補記一覧 ・一次判定結果修正チェックリスト
・簡素化対象者一覧表 ・認定結果登録一覧表

通常案件

192
調書一次点検

194
調書修正

(再作成等)修正あり

修正なし

・調書

・調書 ・日報 ・送信結果
・外字補記一覧 ・一次判定結果修正チェックリスト
・簡素化対象者一覧表 ・認定結果登録一覧表

193
調書二次点検

修正あり 195
登録内容修正

※本庁職員対応
調書記載内容とシステム
内容に齟齬ある場合のみ
修正

※本庁職員対応

審査会支援
システム

※看護師ラインにて確認
を行い、再作成パターンが
ある。

※調書再作成の場合

179
審査会資料

保管

審査会資

料受領待

ち
180
溶融

178
不足分

受領(回収)

資料管理

133
顛末書作成依頼
(個人情報関係)

顛末書作成
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申 請 者

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務

通常案件

認定管理
システム

・本登録認定結果登録一覧表
・保留通知

203
審査会

結果本登録

204
一覧表出力

205
内容点検

206
一次判定修正

取込

207
修正件数確認

208
処分保留分

対応

196
調書一式送付

197
調書等受領

198
調書スキャン

199
画像変換

200
OCR処理

201
OCR

結果確認

202
OCR済データ

作成

審査会支援
システム

審査会支援
システム

認定管理
システム

審査会支援
システム

・日報
・調書
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主 治 医

区 C W

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

福
祉
局

介
護
保
険
課

委
託
事
業
者

(介
護
保
険
シ
ス
テ
ム
)

シ
ス
テ
ム

被 保 険 者

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務

209
結果通知書等

出力結果通知

※ 再判定理由により

戻るフェーズが異なる

再判定

通常案件

認定管理
システム

審査会支援
システム

210
結果通知書
リスト等出力

主治医情報提供リスト

216
被保険者証等

出力

217
被保険者証
等送付

212
被保険者証
等受け取り

介護保険
システム

・被保険者証
・負担割合証
・対象者一覧
・おくやみ文

215
2次判定
結果連携

結果通知書
被保険者証
負担割合証等
居宅サービス計画作成依頼書の白紙
（新規、更新で届出なしの場合、
更新・変更で認定区分をまたいだ場合）

211
生保分結果通
知及び情報
提供発送準備

生活保護対応

212
生保分結果通
知及び情報
提供発送

主治医

情報提供

214
主治医情報
提供送付

認定管理
システム

213
主治医情報提
供発送準備

簡素化案件



26

主 治 医

区 C W

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

福
祉
局

介
護
保
険
課

委
託
事
業
者

(介
護
保
険
シ
ス
テ
ム
)

シ
ス
テ
ム

被 保 険 者

業務名 介護保険 事務名 要介護認定・給付申請業務

218
被保険者証
等送付

219
被保険者証
等受け取り

・被保険者証
・負担割合証(※新規のみ)
・対象者一覧
・おくやみ文(※死亡時のみ)
・認定結果通知

220
通知書・

被保険者証
等送付
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業務名 介護保険 事務名 調査事業者・調査員登録
認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

福
祉
局

介
護
保
険
課

シ
ス
テ
ム

A
1

仮契約
依頼

2
契約事務

3
事業者

情報仮登録

5
調査依頼書

送付

※調査票結果入力

までに本契約を行う

事
業
者

９
調査員
登録依頼

※調査員登録依頼時に本庁にて

契約書類を受理していない場合に

調査票が先に到着した場合は登

録保留

FAX

８
調査票受理

10
調査員登録

調査員登録あり

認定管理
システム

電話

所定用紙で本庁と連携

※調査依頼（電話）で契約がな

いことが判明した場合

6
契約関係書類

送付

７
契約書類受理、事
業所登録完了

FAX

4
仮登録完了連

絡
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業務名 介護保険 事務名 調査事業者・調査員登録
認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

福
祉
局

介
護
保
険
課

シ
ス
テ
ム

事
業
者

11
調査員登録
完了連絡

所定用紙で認定事務センターへ連携

認定管理
システム

12
受理登録

調査員登録あり

調査員登録なし
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資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 その他資料登録(資料作成室)

1
その他書類
スキャン

2
その他書類
OCR処理

3
その他書類

OCR結果確認

4
その他書類
OCR編集
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区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

福
祉
局

介
護
保
険
課

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 審査会開催事務
審 査 会 委 員

申 請 者

※要介護認定・給付申請業務フローの
「8３.審査会開催」についての詳細を記載

1
対象者データ

出力

3
対象者
データ
連携

審査会支援
システム

認定ソフト
認定管理
システム

6
一覧表出力

5
一次判定の

修正

7
一次判定の
修正結果連携

4
審査会開催

一覧表

審査会支援
システム

認定管理
システム

2
システム間
連携

※区で手動連携 ※区で手動連携 ※認定事務センター

で手動連携
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区
役
所
・支

所
保
健
事
業
・
高
齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

福
祉
局

介
護
保
険
課

（
シ
ス
テ
ム
）

資
料
作
成
室

業務名 介護保険 事務名 審査会開催事務
審 査 会 委 員

申 請 者

9
審査会

結果仮登録

認定管理
システム

8
調書作成

※10～13は要介護認定・給付申請業務フローの
86~90と同作業

10
簡素化案件
連絡票FAX

送信

11
簡素化案件
連絡票FAX

受信

12
簡素化案件
結果登録総
件数の報告

13
簡素化案件結
果登録総件数
の報告受信

調書作成

簡素化案件
連絡票送信



32

申 請 者

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 督促・処分延期
意 見 書 作 成 者

B

主治医

意見書

調査票
7

調査票督促
データ作成

認定管理
システム

1
意見書督促
データ作成

12
送付及び架
電対応

FAX送信用
システム

調 査 委 託 先

6
送付及び
架電対応

11
調査票
督促状

FAX再送

14
処分延期
データ作成

15
処分延期
通知書出力

17
処分延期
通知送付

C D

※再送2回しても送付できない

場合は、エラーファイルに格納

※再送2回しても送付できない

場合は、エラーファイルに格納

・調査票督促状

・意見書督促状

※件数確認

※件数確認

8
データ連携
作業

2
データ連携
作業

13
FAX回答
登録

16
処分延期
一覧表出力

認定管理
システム

10
FAX送信

9
調査票督
促データ連

携

3
意見書
督促データ
連携

5
意見書
督促状

FAX再送

※回答の都度登録

4
FAX送信

認定管理
システム

回答あり 回答あり

回答あり回答あり

回答なし 2ヶ月以上回答なし

回答なし
2ヶ月以上回答なし

FAX送信用
システム
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事
業
者

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 認定更新勧奨

4
更新勧奨
対象者一覧

受領

5
届出内容
確認

6
届出情報
システム登録

認定管理
システム

郵送

1
更新対象者
データ作成

2
関連帳票
出力

3
関係書類
送付

(市外)郵送

被
保
険
者

郵送

(通常)
・更新申請書
・更新申請区別状況集計表
・更新申請書件数リスト
・当月翌月満了者一覧表
・対象被保険者異一覧表
・出力枚数別事業者数一覧表
・事業者別未申請者確認リスト
・更新案内はがき

※生保の場合も作業

内容は通常と同様

(生保)

更新申請区別状況集計表

介護扶助要介護認定・要支援認定依頼書（新規・更新・変更）

更新申請区別状況集計表

介護保険要介護認定・要支援認定申請書（保護１０割６５歳

到達専用）

６５歳到達者一覧表

個人特定一覧表

月次作業

7
(個人宛)
勧奨はがき
作成

有効期限40日前

未申請
8

(個人宛)
勧奨はがき
送付
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区
役
所
・支

所
保
健
事
業
・
高
齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

申
請
者

（
本
人
）

業務名 介護保険 事務名 資料提供（本人申請）

１
資料提供申
請書の受領

2
不備確認

6
資料提供申
請書の送付

7
資料提供申
請書受領

窓口
申請

郵送
申請

窓口申請か
郵送申請か

・資料提供申請書
・申請者の本人確認書類

手渡し

・資料提供申請書
・郵送先住所の記載のある
申請者の本人確認書類
（本人の住民票上の
住所地以外へ郵送する場合）

8
申請内容
確認

庁内メール
※本庁文書室
経由で送付

・1の受領
資料

5
資料交付

4
提供書類
出力

審査会支援
システム

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報
・認定情報（事務局用）
・調書

・認定調査票 ・主治医意見書 ・認定等結果情報
・認定情報（事務局用）・調書

窓口交付

郵送交付

※本人の住民票上の住所地以外へ
郵送する場合は郵送先住所の分かる
書類を確認

3
申請書
登録
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申
請
者

区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 資料提供（本人申請）

14
提供書類
出力

審査会支援
システム

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報
・認定情報（事務局用）
・調書

13
申請書登録

10
差戻

12
申請書へ補記

不備あり・
要返却の場合

不備あり・
返却不要の場合

・資料提供申請書
・郵送先住所の記載のある
申請者の本人確認書類
（本人の住民票上の
住所地以外へ郵送する場合）

9
電話連絡

11
電話連絡

17
提供書類
送付

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報
・認定情報（事務局用）
・調書

郵送

15
一覧表出力

16
突合確認

資料提供一覧表
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申
請
者

（
事
業
者
）

区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 資料提供（事業者申請）

１
資料提供申
請書の受領

2
不備確認

8
資料提供申
請書の送付

9
資料提供申
請書受領

窓口
申請

郵送
申請

窓口申請か
郵送申請か

・資料提供申請書
・被保険者本人と契約関係にあることを
確認する書類（以下いずれか1点）
・ケアプラン作成依頼届出書
（提出済・同時提出）
・施設入所届出書（提出済・同時提出）
・サービス提供契約書
・申請者が本人と契約している事業者に所属していることが
確認できる書類（従業員証等 ※名刺のみは不可）

・資料提供申請書
・被保険者本人と契約関係
にあることを確認する書類
（以下いずれか1点）
・ケアプラン作成依頼届出書
（提出済・同時提出）
・施設入所届出書
（提出済・同時提出）
・サービス提供契約書
・申請者が本人と契約している
事業者に所属していることが
確認できる書類（従業員証等

※名刺のみは不可）

10
申請内容
確認

庁内メール
※本庁文書室
経由で送付

・1の受領資料

7
資料交付

6
提供書類
出力

審査会支援
システム

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報

・認定調査票 ・主治医意見書
・認定等結果情報

窓口交付

郵送交付

5
申請書
登録

手渡し

3
認定申請
受領

4
申請内容
出力

e-KOBEe-KOBE

オンライン
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申
請
者

区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 資料提供（事業者申請）

16
提供書類
出力

審査会支援
システム

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報

15
申請書登録

12
差戻

14
申請書へ補記

不備あり・
要返却の場合

不備あり・
返却不要の場合

・資料提供申請書
・被保険者本人と契約関係にあることを
確認する書類（以下いずれか1点）
・ケアプラン作成依頼届出書
（提出済・同時提出）
・施設入所届出書（提出済・同時提出）
・サービス提供契約書

11
電話連絡

13
電話連絡

19
提供書類
送付

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報郵送

17
一覧表出力

18
突合確認

資料提供一覧表
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申
請
者

（
介
護
者
）

区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 資料提供（介護者申請）

１
資料提供申
請書の受領

2
不備確認

6
資料提供申
請書の送付

7
資料提供申
請書受領

窓口
申請

郵送
申請

窓口申請か
郵送申請か

・資料提供申請書
・本人の結果通知書または
本人の介護保険被保険者証等の
介護者であることの確認書類
・介護者の本人確認書類

・資料提供申請書
・本人の結果通知書または
本人の介護保険被保険者証等の
介護者であることの確認書類
・介護者の郵送先住所の分かる書類
（本人の住民票上の住所地以外へ
郵送する場合）

8
申請内容
確認

庁内メール
※本庁文書室
経由で送付

・1の受領資料

5
資料交付

4
提供書類
出力

審査会支援
システム

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報
・認定情報（事務局用）
・調書

・認定調査票 ・主治医意見書 ・認定等結果情報
・認定情報（事務局用）
・調書

窓口交付

郵送交付

3
申請書
登録

※本人の住民票上の住所地以外へ
郵送する場合は介護者であること及び
郵送先住所の分かる書類を確認

手渡し
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申
請
者

区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福
祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 資料提供（介護者申請）

14
提供書類
出力

審査会支援
システム

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報
・認定情報（事務局用）
・調書

13
申請書登録

10
差戻

12
申請書へ補記

不備あり・
要返却の場合

不備あり・
返却不要の場合

・資料提供申請書
・本人の結果通知書または
本人の介護保険被保険者証等の
介護者であることの確認書類
・介護者の郵送先住所の分かる書類
（本人の住民票上の住所地以外へ
郵送する場合）

9
電話連絡

11
電話連絡

17
提供書類
送付

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報
・認定情報（事務局用）
・調書

郵送

15
一覧表出力

16
突合確認

資料提供一覧表
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申
請
者

区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福

祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 情報提供（認定申請時）

１
認定申請書
の受領

2
不備確認

3
認定申請書
の送付

4
1の受領資料受

領

窓口
申請

郵送
申請

窓口申請か
郵送申請か

郵送

5
内容確認

庁内メール
※本庁文書室
経由で送付

・情報提供の希望欄（認定申請書裏面）・同意欄（表面）

代
行
申
請

事
業
者 （原則郵送申請）

郵送
申請

窓口申請か
郵送申請か

（代行申請の場合）

（代行申請の場合）

同意欄（認定申請書表面）
・情報提供の希望欄（裏面）

6
認定申請書
システム登録

認定管理
システム

・同意欄（認定申請書表面）情報提供の希望欄（裏面）

同意欄（認定申請書表面）情報提供の希望欄（裏面）

・1の受領資料
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事
業
者

区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福

祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 情報提供（認定申請時）

8
提供書類
送付

郵送

7
提供書類
出力

審査会支援
システム

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報

※居宅・予防サービス
計画作成依頼届出の
事業者と一致していない
場合は情報提供されない

※認定結果確定後
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事
業
者
・
申
請
者

区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福

祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名
情報提供（認定申請後から審査会開催までに申請
の場合）

１
資料提供・情報提供
同意書・情報提供依

頼書の受領

2
不備確認

3
1の受領資料
の送付

4
1の受領資料

受領

窓口
申請

郵送
申請

窓口申請か
郵送申請か

・資料提供・情報提供同意書（被保険者用）※申請書に同意がない場合
・情報提供依頼書（ケアプラン作成依頼届出事業者用）

郵送

5
内容確認

庁内メール
※本庁文書室
経由で送付

・1の受領資料

6
1の受領資料
システム登録

認定管理
システム

・資料提供・情報提供同意書（被保険者用）
※申請書に同意がない場合
・情報提供依頼書（ケアプラン作成依頼届出事業者用）

１
資料提供・情報提供
同意書(被保)・情報提
供依頼書(事業所)

の受領

3
1の受領資料
の送付
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事
業
者

区
役
所
・
支
所

保
健
事
業
・
高
齢
福

祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名
情報提供（認定申請後から審査会開催までに申請
の場合）

7
提供書類
出力

審査会支援
システム

8
提供書類
送付

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報

郵送

・認定調査票
・主治医意見書
・認定等結果情報

※居宅・予防サービス
計画作成依頼届出の
事業者と一致していない
場合は情報提供されない

7
提供書類
出力

8
提供書類
送付

※認定結果確定後
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事
業
者

本
庁

介
護
保
険
課

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 費用集計(調査委託)

1
関連帳票
出力

認定管理
システム

4
登録内容の
修正

訂正連絡

訂正有

訂正無

2
バーコード
読取

・訪問調査委託件数集計表（区別明細）

・訪問調査委託件数集計表（全市）

・介護保険要介護認定調査委託料請求書

・介護保険要介護調査委託納品書兼検査調書

・ 認定調査時の状況報告書（一覧表）

6
訂正書類
発送

5
請求書
再出力

7
バーコード
読取

3
関係書類
発送



45

事
業
者

本
庁

介
護
保
険
課

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 費用集計（調査委託・意見書料）

10
会計室提供
用データ作成

9
帳票出力

8
総振データ
作成

12
調査票支払
一覧出力

認定管理
システム

【調査委託】

・認定調査委託料支給額明細書(支出決定兼支出命令書用)

・調査委託料集計表一覧表

【意見書料】

・介護保険 主治医意見書作成料請求書

・意見書作成料集計明細表

・振込リスト

11
会計用データ

出力

E



46

業務名 介護保険 事務名 費用集計（意見書料）
本
庁

介
護
保
険
課

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

※口座記入は医療

機関にて実施

※県外の場合、過

去に実績があり、印

字されている場合あり

認定管理
システム

不備なく

請求書金額訂正

はあり

システム上の

金額と整合性

なし

7
請求書
回付

主
治 医

1
意見書依頼
請求書送付

訂正連絡

3
請求書記載
内容点検

※請求書受理前に

医療機関から事前に

連絡がある場合もあ

る
6

請求書
再出力

※意見書記載内容等から根拠を確認する。

※根拠が確認できない場合は医療機関へ問い合わせる

※月末にまとめて

チェックを行う

2
返送された
請求書を
受理

不備ありの場合

不備確認連絡

4
ランク

修正入力

5
修正内容
点検

（県外のみ）

不備なく

請求書金額訂正

もなし

システム上の

金額と整合性あり
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資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

国
保
連

業務名 介護保険 事務名 費用集計（意見書料）

審査会支援
システム

審査会支援
システム

審査会支援
システム

8
意見書請求書

スキャン

9
意見書請求書

OCR処理

10
意見書請求書
OCR結果確認

11
ファイル交換用デ

ータ作成

12
請求登録

※県内分は意見書を連携日の

翌開庁日に資料作成室へ連携

(請求書のみ後日送付される場

合もある)

※県外分は職員確認後月次

で連携し月末一括読込

103
修正入力

修正なし

修正あり
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本
庁

介
護
保
険
課

シ
ス
テ
ム

14
システム連携

審査会支援
システム

認定管理
システム

・区からの一次判定修正結果

・一次判定結果

・OCR済データ

21
県外支払い
データ作成

国
保
連

県内 18
県内支払いデ
ータ作成

県外

E

認定管理
システム

業務名 介護保険 事務名 費用集計（意見書料）

13
集計データ
作成

※月末締めで月

初作業開始

審査会支援
システム

17
ファイリングシス
テム登録画像データ保存

15
突合チェック

16
データ修正

ファイリング
システム

認定管理
システム

修正なし

修正あり
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本
庁

介
護
保
険
課

シ
ス
テ
ム

国
保
連

業務名 介護保険 事務名 費用集計（意見書料）

19
データ出力

20
国保連へ
データ送信

伝送
システム
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本
庁

資
料
作
成
室

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 委員報酬対応(資料作成室)

2
日報スキャン

3
日報OCR処理

4
日報OCR
結果確認

5
OCR・画像
データ作成

6
ファイリング登録

審査会支援
システム

審査会支援
システム

審査会支援
システム

1
出欠実績登録

※月次作業(第一営業日)
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本
庁

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 委員報酬対応(資料作成室)

8
支払日等修正

9
合議体
報酬印刷

・月別審査員報酬明細
・月別審査員実績
・年度月別審査会実績
・源泉徴収(使用していない)

修正あり

修正なし

委員報酬

審査会支援
システム

7
支払日等登録
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本
庁

シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 本庁(総会・定例会対応)

1
総会・

代表者懇談会
開催

審査会支援
システム

2
総会・定例会分
出席実績登録

審
査
会
委
員

3
総会・定例会分
委員支払登録

審査会支援
システム

支払日の登録のみ

4
総会・定例会分
支払データ作成

審査会支援
システム

5
報酬明細
出力

審査会支援
システム

委員報酬明細(はがき)
月別審査委員実績一覧

※総会は3年に一度

※合議体長連絡会、代表者懇談会
等は保健師ラインが支払を実施する。

8
支払日等修正修正あり

修正なし
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本
庁

区
シ
ス
テ
ム

業務名 介護保険 事務名 本庁(総会・定例会対応)

6
定例会開催

審査会支援
システム

7
定例会

出席実績登録

審
査
会
委
員

8
定例会分

委員支払登録

審査会支援
システム

支払日の登録のみ

9
定例会分

支払データ作成

審査会支援
システム

10
報酬明細
出力

審査会支援
システム

・委員報酬明細(はがき)
・月別審査委員実績一覧

定例会は３ヶ月に一度

※合議体長連絡会、代表者懇談会
等は保健師ラインが支払を実施する。
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業務名 介護保険 事務名 市内3年毎・市外年度契約事務
本
庁

2

委託事業者

打合せ

3

様式変更

4

業者へ

様式連携

委
託
事
業
者

5

現在契約先

一覧受領

7

契約先確定

調
査
事
業
所

6

次回契約先

整理

現在契約先一覧新様式

認
定
事
務

セ
ン
タ
ー

1

封筒準備

※返信用封筒含め事

業者側で調達
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業務名 介護保険 事務名 市内3年毎・市外年度契約事務
本
庁

資
料
作
成
室

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

シ
ス
テ
ム

8

テスト印刷

9

本番印刷

認定管理
システム

認定管理
システム

13

記入例等の

印刷

※認定事務センター端末

で、認定事務センターがデ

ータ作成を行う

15

契約書類の

封入

委
託
事
業
者

調
査
事
業
所

事務処理
端末

・送付文

・契約書の頭書き

・委任状（必要な法人のみ）

・事業所一覧（法人契約のみ）

・業務責任者届出書（市内居宅

施設のみ）

・認定調査従事者届出書

・受理簿

・提出前チェックシート

・記入例届出様式

・メールアドレス確認書(市内居宅施設のみ)

・調査員適正人数登録のお願い（一部市内施設のみ）

12

契約書類

の製本

※製本作業

※主な作業を認定セン

ターで行い、職員は立

ち合いを行う

10

記入例等デー

タ作成

11

契約書印刷

14

市外特別単

価金額確認

電話
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業務名 介護保険 事務名 市内3年毎・市外年度契約事務
本
庁

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

シ
ス
テ
ム

認定管理
システム

委
託
事
業
者

調
査
事
業
所

17

契約書受領

19

内容確認

20

システム登録

(バーコード)

21

システム登録

手入力

22

マスタ登録

18

督促

市内(電話)・市外(FAX)
変更なし

変更あり

契約書内容

に変更あるか

・契約書

・委任状（必要な法人のみ）

・業務責任者届出書（市内居宅施設のみ）

・事業所一覧（法人契約のみ）

・認定調査従事者届出書

16

契約書類の

送付

※契約種別で送付物は変更あり。

・送付文

・委任状（必要な法人のみ）

・契約書

・事業所一覧（法人契約のみ）

・認定調査従事者届出書

・提出前チェックシート

・記入例届出様式

・メールアドレス確認書(市内居宅施設のみ)

・調査員適正人数登録のお願い（一部市内施設のみ）

・業務責任者届出書(市内・居宅・施設のみ)

・返信用封筒
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業務名 介護保険 事務名 市内3年毎・市外年度契約事務
本
庁

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

シ
ス
テ
ム

委
託
事
業
者

調
査
事
業
所

28

帳票出力

30

送付

内部

決裁

市外

対応

認定管理
システム

・契約書1部

・登録内容確認書

・登録内容確認書(市外のみ)

26

契約一覧

受領

27

プログラム受領

・契約先一覧

29

公印押印

25

Kintone

データ修正

（市外のみ）

・登録内容確認書

24

内容確認

23

契約書一式

送付

認定管理
システム
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本
庁

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

シ
ス
テ
ム

調
査
事
業
所

2
事業者情報

受領

1
事業者情報
提供依頼

3
マスタ登録

4

契約書類

セット準備

認定管理
システム

業務名 介護保険 事務名 事業者契約(市外未契約・調査員所在確認)

FAX FAX

認定申請受理

登録へ

※市内で新規に設立された事業所との契約事務は本庁で対応し、契約

更新から認定事務センターで作業は発生する(P36)

※本フローは市外未契約事業所との契約事務および3年毎に契約を実施

する事業所に所属する調査員の所属確認(契約事務が発生しない年度)

の事務を示す
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本
庁

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

シ
ス
テ
ム

調
査
事
業
所

6

契約書類等

送付

5
契約書記入

7

契約書受領

8

内容点検

9

契約情報

本登録

業務名 介護保険 事務名 事業者契約(市外未契約・調査員所在確認)

認定管理
システム

郵送 郵送

（市外事業者）

・送付文

・口座振替通知書

・契約書

・認定調査従事者届出書

・記入例届出様式

・提出前チェックシート

・認定調査マニュアル

・返信用封筒、

（市内事業所:３年契約更新にかからない、２年事業

所対応の必要分）

上記に加え

・業務責任者届出書

・メーリングリスト届出依頼

・Excel版使用届出書

・要介護認定申請書セット補充依頼書

・調査員業務及び調査員登録について

・調査票等

（市外事業者）

・口座振替通知書

・請書

・認定調査従事者届出書
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本
庁

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

シ
ス
テ
ム

調
査
事
業
所

10
調査員登録

業務名 介護保険 事務名 事業者契約(市外未契約・調査員所在確認)

認定管理
システム

・契約書

・登録内容確認書(市外のみ)

12
調査票受理

・登録内容確認書

(市外のみ)

13
契約書類等

送付

15
決裁

16
公印押印

17
契約書一式

送付

11
契約・調査員登
録内容確認

14
契約・調査員
登録内容確認
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他
自
治

体

区
役
所
・
支
所
保

健
事
業
・
高
齢
福

祉
担
当

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

申
請
者

業務名 介護保険 事務名 居宅介護・介護予防サービス計画作成依頼届出

9
届出内容

確認、対象者
確認

認定管理
システム

・居宅・介護予防サービス計画
作成依頼届出書
・介護保険被保険者証 または 紛失届出書
（認定申請中の場合は資格者証）

窓口
申請

郵送
申請

窓口申請か
郵送申請か

１
届出書
受領

2
不備確認

3
届出書
送付

庁内メール
※本庁文書室
経由で送付

・居宅・介護予防サービス計画作成依頼届出書
・介護保険被保険者証 または 紛失届出書
（認定申請中の場合は資格者証）

不備あり・
要返却の場合

不備あり・
返却不要の場合

4
届出書受領

12
電話連絡

14
電話連絡

5
電子申請
受領

6
申請内容
出力

8
被保険者原本
受領・突合

e-KOBEe-KOBE

(電子申請の場合)

7
被保険者証

受領

被保険者証送付

※月末のタイミングでは国保連提出

のため区でシステム登録を行う

10
送付文作成

11
他市保険者

送付

・介護予防サービス計画作成依頼届出書
・他市町村の介護保険被保険者証
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認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

（
委
託
事
業
者
）

シ
ス
テ
ム

福
祉
局

介
護
保
険
課

委
託
事
業
者

（
介
護
保
険
シ
ス
テ
ム
）

申 請 者

業務名 介護保険 事務名 居宅介護・予防サービス計画作成依頼届出

24
被保険者証

送付

22
被保険者証

送付

20
被保険者証

送付

21
被保険者証
受け取り

被保険者証

23
被保険者証
受け取り

手渡し

被保険者証

被保険者証

18
システム連携

19
被保険者証

出力

介護保険
システム

被保険者証

16
届出書登録

認定管理
システム

※内容不備は返却情報入力

※不備内容リスト出力は必要に応じて行う

※旨の届出と認定区分が異なる場合、終了バッチが走る

※認定書類と同時に旨の届出が提出されている場合、申請

書類と同時に登録する

・居宅・介護予防
サービス計画
作成依頼届出書
・介護保険被保険者証
または 紛失届出書
（認定申請中の場合は
資格者証）

13
差戻

15
申請書へ補記

※不備内容リストは必要

な時のみ出力

17
添付書類
確認
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申
請
者

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

あ
ん
し
ん
す
こ
や
か
セ
ン
タ
ー

シ
ス
テ
ム

業務名 総合事業 事務名 申請受理情報登録

対象者

該当

対象者

非該当

※基本CLとCM届出書

の写し保管

・保険証返却

・基本CL(控え)

・基本CL

・CM届出書

・被保険者証

1

基本CL実施
3

CM依頼

届出書作成

4

書類送付

5

書類受理

2

書類返却

不備あり

不備なし

6

申請内容

確認

※住所地特例の申請書が届くこ
とは基本的にない。送付がある場
合は、本庁に連絡が来る
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申
請
者

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

あ
ん
し
ん
す
こ
や
か

セ
ン
タ
ー

シ
ス
テ
ム

業務名 総合事業 事務名 申請受理情報登録

総合事業
システム

エラーあり

エラーなし

12

登録誤り

確認

申請書類情報確認票

兼 登録内容確認票

11

確認票

出力

Ⅰ

10

申請書類

情報登録

※基本CL登録

※職権登録の場合あり

※補足情報入力

※受理区分・登録パターン判定

※無効フラグ

不備あり

電話連絡

不備なし

※申請書類再提出の

場合もある

8
差戻

9
申請書へ補記

不備あり・
要返却の場合

不備あり・
返却不要の場合

7
申請書等
コピー
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申
請
者

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

あ
ん
し
ん
す
こ
や
か

セ
ン
タ
ー

シ
ス
テ
ム

13

確認結果

登録

※旨届(CM)登録

※「追加」「訂正」「センター変更」

の処理

Ⅱ

15

確認作業

総合事業
システム

・事業対象者登録内容確認票

14

帳票出力

※保留・無効含む

一致

不一致

エラーなし

業務名 総合事業 事務名 申請受理情報登録

17

件数確認

16

帳票出力

・受理一覧

エラーあり

受理一覧
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申
請
者

本
庁

保
険
事
業
係

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

シ
ス
テ
ム

20

連携用データ

作成

21

データ連携

23

帳票出力

・被保険者証

・負担割合証

ケアプランデータ

認定情報異動

データ

26

帳票出力

総合事業システム
介護保険認定
管理システム

介護保険
システム

住基
システム

・事業対象者異動処理一覧表

・被保険者証一覧

・住基異動エラーリスト

【更新勧奨】

・事業対象者更新対象被保険者一覧表

・事業対象者センター別更新対象者数一覧表

・氏名補記リスト

27

対象者の

特定

24

書類

引き渡し

25

受理

・一覧

・新_被保険者証

・新_負担割合証

28

個別対応

※前日17：30連携分

※ケアプランデータ

※認定異動データ

・事業対象者異動処理一覧

・被保険者証発行一覧

総合事業システム

一致

不一致

業務名 総合事業 事務名 申請受理情報登録
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申
請
者

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

本
庁

地
域
包
括
支
援
係

30

住基異動

エラーリストの確認

Ⅰ
エラーあり

エラーなし

31

決裁

32

封入/発送

・被保険者証

・負担割合

・案内文
29

被保険者証

確認

被保険者証発行

一覧との突合

31

関係書類の

引き渡し及び

連絡

業務名 総合事業 事務名 申請受理情報登録
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申
請
者

本
庁

地
域
支
援
包
括
係

あ
ん
し
ん
す
こ
や
か
セ
ン

タ
ー

認
定
事
務
セ
ン
タ
ー

(委
託
事
務
)

シ
ス
テ
ム

５

申請書類情報登録

(職権登録)

エラーなし

２

申請書類情報登録

(職権登録)

３

帳票出力

１

申請書類

検索
Ⅲ

総合事業
システム

４

内容確認Ⅳ

エラーあり
Ⅳ

業務名 総合事業 事務名 申請受理情報登録
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