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記号 業務内容 
書類

確認 

端末

入力 

書類 

作成 

折込

差込 

封入

封緘 

二重

確認 

【口座振替依頼書】       

㉞ 口座情報の端末入力 ○ ○ ― ― ― ○ 

【還付充当通知書及び還付請求書】       

㉟ 封入・封緘 ○ ― ― ○ ○ ○ 

【還付請求書】       

㊱ 口座情報の端末入力 ○ ○ ― ― ― ○ 

【療養費支給申請書】       

㊲ 情報の端末入力 ○ ○ ― ― ― ○ 

【はり・きゅう・あん摩等施設利用券】       

㊳ 情報の端末入力 ○ ○ ― ― ― ― 

【葬祭費支給申請書】       

㊴ 情報の端末入力 ○ ○ ― ― ― ○ 

【短期人間ドック利用申請書】       

㊵ 情報の端末入力 ○ ○ ― ― ― ― 

【被保険者に係る注意喚起情報】       

㊶ 情報の端末入力 ○ ○ ― ― ― ○ 

【高額療養費支給申請書】       

㊷ 封入・封緘 ○ ― ― ○ ○ ○ 

【高額療養費支給決定通知書】       

㊸ 封入・封緘 ○ ― ― ○ ○ ○ 

【窓口配布用のチラシの折込・差込】       

㊹ 折込・差込 ― ― ― ○ ― ― 

【納税通知書等送付先・住所・氏名変更届出書】       

㊺ 情報の端末入力 ○ ○ ― ― ― ○ 

【その他補助的業務】       

㊻ 業務の目的を達成するために必要な業務 ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

※業務事務の区分 ○…委託、×…委託しない、△…一部委託、―…対応する業務事務がない 

 


