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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 

【資格】       

○85  被保険者証等（７５歳到達）の印刷 ○ × ○ × × × 

○85  封入・封緘 ○ × × ○ ○ ○ 

○86  基準収入額適用申請書の封入・封緘 ○ × × ○ ○ ○ 

○87  基準収入額適用申請に基づく、保険証の出力 ○ ○ ○ × × ○ 

○88  被保険者証等の回収の入力 ○ ○ × × × ○ 

【賦課】       

○89  所得照会書等の発送 ○ ○ × ○ ○ ○ 

○90  所得照会結果等回答書の入力 ○ ○ × × × ○ 

○91  保険料決定通知書（更生分）の封入・封緘 ○ × × ○ ○ ○ 

【収納】       

○92  口座振替依頼書の入力 ○ ○ × × × ○ 

○93  還付請求書等の入力 ○ ○ × × × ○ 

【給付】       

○94  高額医療費（外来年間合算含む）申請書の入力 ○ ○ × × × ○ 

○95  
高額医療費（外来年間合算含む）申請書（相続）

の入力 
○ ○ × × × ○ 

○96  
高額医療費（外来年間合算含む）申請書の封入・

封緘 
○ × ○ ○ ○ ○ 

○97  
高額医療費（外来年間合算含む）申請書（相続）

の封入封緘 
○ × ○ ○ ○ ○ 

○98  療養費支給申請書の入力 ○ ○ × × × ○ 

○99  療養費支給申請書（受領委任払い）の入力 ○ ○ × × × ○ 

㋐ 葬祭費支給申請書の入力 ○ ○ × × × ○ 

㋑ 高額介護合算療養費支給申請書の入力 ○ ○ × × × ○ 

㋒ 高額介護合算療養費支給申請書の封入封緘 ○ × ○ ○ ○ ○ 

㋓ 
はり、きゅう、あん摩等施設利用券に記載されて

いる情報の端末入力 
○ ○ × × × ○ 

㋔ 
歯科口腔健康診査の受診票及び協力歯科医療機

関一覧の印刷・封入・封緘 
○ × ○ ○ ○ ○ 

【その他】       

㋕ 郵便物の開封・分別・確認・処理 ○ × × × × × 

㋖ 連絡便の分別・確認・処理 ○ × × × × × 

㋗ 送付先設定の届出の入力 ○ ○ × × × ○ 

㋘ 
その他、この業務の目的を達成するために必要な

補助的業務 
○ ○ ○ ○ ○ ○ 

※業務事務の区分 ○…委託、×…委託しない 


