
繫忙期：37分くらい、閑散期：15分くらい

海外の方の対応時に時間がかかる

繫忙期：住基システムのPC台数が不足し、入力待ちが発生している（3，4月・GW・お盆期間）
マイナンバーが7割普及してきたので、今後は入力作業が減る

ページ 1業務No 1-1 業務名 転入届 担当部門

③届出元
国内→No.1-1-12
国外→No.1-1-11

④手続きが適正に出来ている
か？
できている→No.1.1.12　へ
できていない→職権による従
前の住民票の消除等

職権による従前の住民票
の消除等

再来庁

住民
（来庁者）
窓口業務

250件 件

来庁

住民
（付随業務）

平均滞在時間

役割 業務プロセス

1-1-4 2500件 ー

届出書、添付書類の受領

1-1-6 2500件

NVA3 10人10人 125.0時間NVA1 10人 6.9時間

2500件 ー1-1-3 2500件 ー

必要書類の確認呼出

10人 6.9時間

NVA1 1人 0.7時間

合計作業時間
683.33時間

関係部門

ー 10秒

NVA3

641.39時間

担当課
（ﾊﾞｯｸﾔｰﾄﾞ）

合計作業時間

担当課
（窓口）

20件 20件2500件 2500件 2500件20件 10秒

気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

1-1-2 2500件 ー

申請書の記入・番号取得

－ 60秒

1-1-1 250件 ー

平均滞在時間
33.0分

250件合計作業時間

案内

20件 2500件 180秒

市民課 作成日 2023/12/26 Ver 1

1-1-7 2500件 ー

届出内容の確認

NVA3 10人 125.0時間

2500件

ー

41.7時間

60秒

1-1-5

NVA3

10秒 20件 180秒

滞在時間

平均滞在時間

住民
（来庁者）
窓口業務

役割 業務プロセス

住民
（付随業務）

作成日 2023/12/26 Ver 1 ページ 2業務No 1-1 業務名 転入届 担当部門 市民課

担当課
（窓口）

1-1-9 2500件 ー

1-1-10

NVA3 10人 6.9時間
①

ー

失期通知の記入

NVA3 10人 5.0時間

1-1-8 30件

60秒

ー

347.2時間

合計作業時間 20件 2500件 10秒

20件

5人 41.7時間

申請内容の受取・確認

2500件 ー

VA2

1-1-11 700件 ー 1-1-12 2500件

1件 30件 600秒

届出期が
14日以内か？

→ 14日以上
→ 14日以内

確認処理依頼（申請書・必要書類）

気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

合計作業時間

担当課
（ﾊﾞｯｸﾔｰﾄﾞ）

合計作業時間

関係部門

2500件 10件 700件 300秒 20件 2500件 500秒

CSチェック（転出元が国外） 住基システムへの入力処理

VA2 5人 58.3時間 VA2 5人

2023/12/26 Ver 1 ページ 3業務No 1-1 業務名 転入届 担当部門 市民課

役割 業務プロセス

住民
（付随業務）

失期通知書の簡易裁
判所への送付

申請書の記入
（印鑑登録、印鑑証明
住民票記載事項証明、
ﾏｲﾅﾝﾊﾞｰｶｰﾄﾞ発行・継続

申請）

第2庁舎へ移動

「外国籍」「国民健康保険
加入者」「マル福」「小学
生・中学生」の該当者

本人確認

作成日

①

②
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現状業務プロセス 資料3-2



1-1-18の作業時間に含む

④

住民
（来庁者）

1-1-28 2500件 ー

Ver 1 ページ 5

役割 業務プロセス

住民
（付随業務）

平均滞在時間

ー

住居地届出業務

－ ー

⑩証明書発行の場合
希望する→判断⑪へ

業務No 1-1 業務名 転入届 担当部門 市民課 作成日 2023/12/26

⑧個人番号はあるか
ない→No.1.1.23　へ
ある→判断⑨へ

1-1-22 2500件 ー

住民票コード付番

NVA3 10人 10.0時間

10件 300件 120秒

1-1-23 2500件 ー

関係部門

合計作業時間

気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

合計作業時間

NVA3 10人 15.0時間NVA3 10人 10.0時間

10件 300件 120秒

担当課
（ﾊﾞｯｸﾔｰﾄﾞ） ⑨来庁者は本人か？

本人：No.1.1.24　へ
代理人→No.1.1.26　へ

10人 125.0時間

合計作業時間 10件 300件 180秒 20件 2500件 180秒

住民票コードの説明・住民票コー
ド通知書への受取サイン 窓口手続きの完了・各種説明個人番号付番

2500件 ー 1-1-26担当課
（窓口）

住民票コード通知書へのサイン

滞在時間 － 180秒

NVA3

2500件 ー

1 ページ 4

役割 業務プロセス

住民
（付随業務）

平均滞在時間

住民
（来庁者）
窓口業務

1-1-25 2500件 ー

業務No 1-1 業務名 転入届 担当部門 市民課 作成日 2023/12/26 Ver

1-1-24

⑤国外転入の場合
国内→No.1.1.26　へ
国外転入→判断⑥　へ

1-1-14 2500件 ー

入力内容の確認(ダブルチェック）

VA2 5人 20.8時間

20件 2500件 30秒

2500件 ー

平均滞在時間

住民
（来庁者）
窓口業務

1-1-18 2500件 ー

入力内容の確認・サイン

担当課
（窓口）

滞在時間

NVA3 10人 125.0時間

－ 180秒

入力内容の確認

ー30件1-1-16 1-1-17 30件 ー

呼出（番号確認）

NVA3 10人 0.0時間

合計作業時間 1件 2500件 180秒 20件 2500件 10秒

合計作業時間

1-1-13 2500件 ー

入力内容の発行

VA2 5人 125.0時間

20件 2500件 180秒

1件 30件

気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

20件 2500件 120秒

VA2 10人 83.3時間

合計作業時間 20件 2500件 10秒

②
入力内容の確認依頼 処理の確定・決済

NVA3

担当課
（ﾊﾞｯｸﾔｰﾄﾞ）

1-1-15 2500件 ー

10人 6.9時間

関係部門

1-1-21

20件 2500件 10秒

⑥初入国の場合
初入国→No.1.1.22　へ
それ以外→判断⑦へ

⑦住民票コードはあるか
ない→No.1.1.22　へ
ある→判断⑧へ

確認済入力内容の受取 確認済の入力内容渡す

1-1-19 2500件 ー 1-1-20 30件 ー

NVA3 10人 6.9時間 NVA3 10人 6.9時間

③ーA

③ーB

③ーA

③ーB
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17．マイナンバーカード発行・継続申請 保険年金課（こども政策課）

関係部門

合計作業時間

気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

⑪外国籍か？
外国籍→判断⑫　へ
日本国籍→判断⑬　へ

⑫在留カードはあるか？
あり→No.1.1.27　へ
忘れ→在留カード、特別永
住者証後日持参

⑭国保加入者か？

⑬マイナンバーカードは保有し
ているか？
ある：継続手続きへ
ない：No.1.1.28　へ

担当課
（ﾊﾞｯｸﾔｰﾄﾞ）

合計作業時間

合計作業時間 10件 300件 300秒

在留カード、特別永住者証明書の住居地
記載欄記入

NVA3 10人 25.0時間

滞在時間 － ー

担当課
（窓口）

1-1-27 2500件 ー

④

（来庁者）
窓口業務 転入セットの受取・手続き完了
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作成日 2024/2/15 Ver 1 ページ 1業務No 1-1 業務名 転入届 担当部門 総合窓口課

33.0分

総合窓口課
市民案内係

1-1-1

平均滞在時間
33.0分

(現行)滞在時間

役割 業務プロセス

住民
1-1-2 2500件 ー

申請書の記入・番号取得

－ 60秒

合計作業時間 ー 250件 10秒

NVA1 1人 0.7時間

ー

案内

NVA1 10人 6.9時間 NVA3 10人 6.9時間

呼出

0.69時間

総合窓口課
申請窓口係
（フロント）

1-1-3 1-1-42500件

担当課

合計作業時間

気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

業務No 1-1

合計作業時間
708.33時間

10秒

492.89時間

総合窓口課
申請窓口係
（バックヤード）

合計作業時間 20件 2500件 10秒 20件 2500件

2

役割 業務プロセス

業務名 転入届 担当部門 総合窓口課 作成日 2024/2/15

住民

平均滞在時間

総合窓口課
市民案内係

平均滞在時間

Ver 1 ページ

担当課

合計作業時間

気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

業務No 1-1

総合窓口課
申請窓口係
（フロント）

合計作業時間

総合窓口課
申請窓口係
（バックヤード）

合計作業時間

①

Ver 1 ページ 3

役割 業務プロセス

業務名 転入届 担当部門 総合窓口課 作成日 2023/12/26

住民

250件 件

来庁

250件

1-1-6 2500件 ー 1-1-7 2500件

NVA3 10人 125.0時間 NVA3 10人 41.7時間 NVA3 10人

届出期が
14日以内か？

→ 14日以上
→ 14日以内

1-1-8 30件 ー 1-1-9 2500件 ー

ーー 2500件 ー 1-1-5 2500件 ー

届出書、添付書類の受領 必要書類の確認 本人確認 届出内容の確認

125.0時間

20件 2500件 180秒 20件 2500件 60秒 20件 2500件 180秒

失期通知の記入 確認処理依頼（申請書・必要書類）

NVA3 10人 5.0時間 NVA3 10人 6.9時間

1-1-11 700件 ー ④手続きが適正に出来ている
か？
できている→No.1.1.12　へ
できていない→職権による従
前の住民票の消除等

1-1-12

58.3時間 VA2

30件 600秒 20件 2500件 10秒

失期通知書の簡易裁
判所への送付

1-1-10 2500件 ー

1件

500秒

職権による従前の住民票
の消除等

再来庁

5人 347.2時間

20件 2500件 60秒 10件 700件 300秒 20件 2500件

2500件 ー

申請内容の受取・確認 CSチェック（転出元が国外） 住基システムへの入力処理

VA2 5人 41.7時間 VA2 5人

③届出元
国内→No.1-1-12
国外→No.1-1-11

1-1-18 2500件 ー

入力内容の確認・サイン

①

②
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総合窓口業務プロセス



総合窓口課
申請窓口係
（フロント）

合計作業時間

総合窓口課
申請窓口係
（バックヤード）

合計作業時間

平均滞在時間

総合窓口課
市民案内係

平均滞在時間

Ver 1 ページ 4

役割 業務プロセス

業務名 転入届 担当部門 総合窓口課 作成日 2023/12/26業務No 1-1

Ver 1 ページ 5

役割 業務プロセス

業務名 転入届 担当部門 総合窓口課 作成日 2023/12/26業務No 1-1

住民

平均滞在時間

総合窓口課
市民案内係

担当課

合計作業時間

気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

総合窓口課
申請窓口係
（フロント）

合計作業時間

総合窓口課
申請窓口係
（バックヤード）

合計作業時間

住民

平均滞在時間

総合窓口課
市民案内係

平均滞在時間

担当課

合計作業時間

気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

ー

1-1-16 30件 ー

ー

住民票コード通知書へのサイン

2500件 10秒

1-1-13 2500件 ー

6.9時間

1件 30件 180秒 20件 2500件 10秒

1.5時間 NVA3 10人 6.9時間 NVA3 10人

20件

入力内容の確認 確認済入力内容の受取 確認済の入力内容渡す

1-1-19 2500件 ー 1-1-20 30件 ー

NVA3 10人

1件 30件

ー

⑥初入国の場合
初入国→No.1.1.22　へ
それ以外→判断⑦へ

⑦住民票コードはあるか
ない→No.1.1.22　へ
ある→判断⑧へ

⑨来庁者は本人か？
本人：No.1.1.24　へ
代理人→No.1.1.26　へ

②

住民票コード付番 個人番号付番

⑧個人番号はあるか
ない→No.1.1.23　へ
ある→判断⑨へ

125.0時間 VA2

1-1-28

住居地届出業務

－ ー

住民票コードの説明・住民票コー
ド通知書への受取サイン 窓口手続きの完了・各種説明

NVA3 10人 125.0時間

10件 180秒 20件 2500件 180秒300件 120秒 10件 300件 120秒 10件

④
NVA3 10.0時間 NVA3 10.0時間 NVA3 10人 15.0時間

⑩証明書発行の場合
希望する→判断⑪へ

1-1-24 2500件 ー 1-1-26 2500件 ー1-1-22 2500件 ー 1-1-23 2500件 ー

300件

1-1-21 2500件

2500件 30秒 20件 2500件 10秒

－ 180秒

1-1-25 2500件

5人 20.8時間 NVA3 10人

⑤国外転入の場合
国内→No.1.1.26　へ
国外転入→判断⑥　へ

入力内容の発行 入力内容の確認(ダブルチェック） 入力内容の確認依頼 処理の確定・決済

VA2 5人

1-1-14 2500件 ー 1-1-15 2500件 ー

20件 2500件 120秒

6.9時間 VA2 10人 83.3時間

20件 2500件 180秒 20件

入力内容の確認・サイン

－ 180秒

呼出（番号確認）

NVA3 10人 0.0時間

1-1-17 30件 ー

2500件 ー

転入セットの受取・手続き完了

－ ー

③ーA

③ーB

③ーA

③ーB
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気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

総合窓口課
申請窓口係
（フロント）

合計作業時間

総合窓口課
申請窓口係
（バックヤード）

合計作業時間

市民案内係

平均滞在時間

担当課

合計作業時間

10件

17．マイナンバーカード発行・継続申請

④
在留カード、特別永住者証明書の住居地

記載欄記入

NVA3 10人

2500件 ー
⑬マイナンバーカードは保有し
ているか？
ある：継続手続きへ
ない：No.1.1.28　へ

25.0時間

300件 300秒

⑪外国籍か？
外国籍→判断⑫　へ
日本国籍→判断⑬　へ

⑫在留カードはあるか？
あり→No.1.1.27　へ
忘れ→在留カード、特別永
住者証後日持参

1-1-27

7-20国民健康保険加入等
の手続の開始⑭国保加入者か？
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2500件

作成日 2024/3/9 Ver 1 ページ

1-1-5 2500件

1800秒 0.6 1080秒

1-1-4 2500件

180秒 0.6 108秒

各種説明・転入セット配布

26

住基システム連携

8，11，22～25、27

1業務No 1-1 業務名 転入届 担当部門 総合窓口課

20.6分

総合窓口課
市民案内係

役割 業務プロセス

平均滞在時間

(現行)滞在時間
33.0分

来庁

1-1-1

手続完了

26、28

741.67時間
合計作業時間

4.17時間

総合窓口課
申請窓口係
（フロント）

合計作業時間

250件

案内

1

気づき・
改善ﾎﾟｲﾝﾄ

合計作業時間

60秒 1 60秒

1-1-2 2500件

750.00時間

担当課

1600秒 0.6

申請対応（対話型）

総合窓口課
申請窓口係
（バックヤード）

合計作業時間

180秒 0.6 108秒

1-1-3

960秒

2～7、9～10、12～21

住民
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総合窓口（書かない窓口システム導入後）業務プロセス




