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別紙１

◆基本的な手続の流れ　【本庁】

市民来庁

　コンシェルジュによる
　用件の聴き取り・発券対応

証明書等の取得

マルチコピー機による交付

証明書交付窓口での交付

マイナンバーカード

無

有

各種異動手続窓口
（ライフイベント）

マイナンバーカードの読取

手続ガイダンス機能

申請書一括作成

市民来庁

各種異動手続窓口
（ライフイベント）

支所窓口

証明書等の取得

マイナンバーカード

無

有

【１st・２nd】
申請書受理・処理

【３rd】
　審査

【１st】
住民票の交付

ライフイベント手続（転入等）

支所窓口

申請書一括作成

支所窓口からの受付対応

市民課

ライフイベント遠隔手続

高年介護課　

ライフイベント手続（転入等）
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別紙１

◆基本的な手続の流れ　【本庁】

市民来庁

　コンシェルジュによる
　用件の聴き取り・発券対応

証明書等の取得

各種異動手続窓口
（ライフイベント）

市民課窓口
手続

福祉課窓口
手続

高年介護課窓口
手続

申請書一括作成

◆基本的な手続の流れ　【支所】

市民来庁

各種異動手続窓口
（ライフイベント）

支所窓口

証明書等の取得

マイナンバーカード

無

有

【１st・２nd】
申請書受理・処理

【３rd】
　審査

【１st】
住民票の交付

ライフイベント手続（転入等）

支所窓口

申請書一括作成

支所窓口からの受付対応

市民課

ライフイベント遠隔手続

高年介護課　

ライフイベント手続（転入等）



別紙２

		高山市窓口業務改革スケジュール



		　　　　　　　　　　　　年月

　実施内容				令和5年度																令和6年度																																																令和7年度																																																令和7年度												令和8年度												令和9年度												令和10年度												令和11年度												令和12年度												令和13年度												令和14年度												令和15年度																								令和16年度												令和17年度												令和18年度												令和19年度

						12月				１月				２月				３月				４月				５月				６月				７月				８月				９月				１０月				１１月				１２月				１月				２月				３月				４月				５月				６月				７月				８月				９月				１０月				１１月				１２月				１月				２月				３月

		業務フローの見直し		窓口業務フローの見直し
【本庁】

				窓口業務フローの見直し
【支所】

		行かない		B：マルチコピー機の設置
（各支所など）

		行かない		C:各種証明書発行手数料の見直し

		行かない		Ａ:各種手続のオンライン化推進

				B:各種手続に関する情報周知

		書かない		Ｃ:窓口受付システムの導入
　【本庁】

				Ｄ:窓口受付支援システムの導入
　【支所】

		待たない		Ｅ：マルチコピー機の設置
（本庁）

				Ｆ：ライフイベント遠隔手続
　【支所ー市民課】

				Ｇ：ライフイベント遠隔手続
　【支所ー各課】

		その他		Ｈ:コンシェルジュの配置

				Ｉ窓口業務受付時間延長の見直し

				K:窓口業務のアウトソーシング



				経費																																																																																																																																																																																																																		（千円）

				窓口受付支援システム																		（初期導入費）												16,000																																																																																				2,800

																						（ランニングコスト）												800																																																																																				1,055												1,055												1,055												1,055												1,055												1,055												1,055												1,055												1,055

				マルチコピー機																		（初期導入費）												6,501

																						（ランニングコスト）												2,025																																																																																				2,700												2,700												2,700												2,700

																																		25,326																																																																																				6,555												3,755												3,755												3,755												1,055												1,055												1,055												1,055												1,055



				各種証明書の発行件数（Ｒ４市民課窓口発行件数：４万件）																																																																																																																																																																																																																		（件）

				Ｂ：情報周知
（コンビニ交付）																		14,000																																																																																																18,000												22,000												26,000												30,000																																				30,000+α



				Ｅ：マルチコピー機																		15,000																																																																																																20,000												20,000												20,000												20,000																																				20,000+α



				市民課窓口交付件数																		25,000																																																																																																16,000												12,000												8,000												4,000																																				4,000



																						※コンビニ交付　14,000件、マルチコピー機　20,000件、市民課窓口　20,000件　合計　54,000件（コンビニ交付対象の証明書件数）																																																																																																																																				※5年後に効果検証を行い、市民周知の役目を果たした場合は、耐用年数も鑑み、マルチコピー機を撤去する

																						※市民への周知によるコンビニ促進　4,000件/年																																																																																																												　　　																								※コンビニ交付件数の目標値については、　マイナンバーカード交付率同等程度を目指す

				人員体制																		Ｒ６

				市民課窓口																		▲１																																																▲１																																																　※▲1：窓口交付件数の減少による職員数の減



				マルチコピー機の説明対応																		1																																																																																																　※＋１：マルチコピー機の説明対応による職員数の増



				窓口延長の見直し																																																																		▲１（住民係：５人⇒０人、国保・年金：１人⇒０人）																																																　※住民係：５人⇒０人

																																																																																																																						　※国保・年金：１人⇒０人

				コンシェルジュの配置																		1																																																2																																																　※＋１：コンシェルジュの配置による職員数の増



				≪参考≫

				コンビニ交付件数																		（R4)　13,600												28,600																																																																																				33,600												38,600												41,600												43,600





効果的な業務フローの検討
委託業務フローの検討

業務フローの見直し

効果的な業務フローの検討
委託業務フローの検討

業務フローの見直し

８

：本庁業務削減割合(％)

：支所業務削減割合(％)

導入準備

導入準備

導入準備

導入準備

試験運用

導入準備

試験運用

準備

　　　導入検討

準備

別紙２

５年間

試験運用

効果検証し、延長の有無を判断

⇒職員1人分

試験



参考資料１



		各種証明書等交付件数

				住民票		戸籍		戸籍附票		印鑑証明		小計		その他		合計						公用

		本庁①		19,611		8,184		945		11,760		40,500		10,475		50,975						19,611		8,184		945		11,760		40,500

		丹生川		793		273		10		708		1,784		439		2,223						6,075		989		56		6,480		13,600

		清見		733		218		5		534		1,490		252		1,742						25,686		9,173		1,001		18,240		54,100

		荘川		248		94		2		198		542		179		721

		一之宮		502		176		8		460		1,146		178		1,324

		久々野		623		267		9		487		1,386		338		1,724						9,800		4,000		400		5,800		20,000

		朝日		388		208		28		235		859		259		1,118				1		3,430		1,400		140		2,030		7,000

		秋神		8		4		0		18		30		0		30				2		2,940		1,200		120		1,740		6,000

		高根		52		29		0		31		112		44		156				3		1,470		600		60		870		3,000

		国府		1,540		715		201		1,102		3,558		984		4,542				4		980		400		40		580		2,000

		上宝		466		243		18		391		1,118		308		1,426				5		980		400		40		580		2,000

		奥飛騨		187		55		0		268		510		32		542				6										0

		支所計②		5,540		2,282		281		4,432		12,535		3,013		15,548				7										0

		郵便		1,563		1,996		547		-		4,106		3,836		7,942				8										0

		オンライン		3		21		0		0		24		2		26				9										0

		コンビニ		6,075		989		56		6,480		13,600		-		13,600				10										0

		合計		32,792		13,472		1,829		22,672		70,765		17,326		88,091



		ライフイベント手続件数

		　		出生		死亡		婚姻		離婚		転入		転出		転居		合計

		本庁①		658		1,413		782		164		2,133		2,326		2,238		9,714

		丹生川		11		0		0		0		34		44		17		106

		清見		3		0		0		0		35		43		15		96

		荘川		5		2		0		0		19		34		7		67

		一之宮		7		0		0		1		9		19		6		42

		久々野		15		0		0		1		21		32		21		90

		朝日		1		0		0		0		17		22		10		50

		高根		1		0		0		0		0		2		0		3

		国府		21		110		2		0		48		99		27		307

		上宝		3		10		1		0		30		48		17		109

		支所計②		67		122		3		2		213		343		120		870

		合計（①＋②）		725		1,535		785		166		2,346		2,669		2,358		10,584
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				転入

				市民課

				対象者		内容		帳票		頻度		手続数		帳票数

				全ての方		・転入届
・ごみシールの受取
・暮らしの・便利帳の受取		・住民異動届				3		1

				住民票が必要な方		住民票の交付		・諸証明交付請求書				1		1

				印鑑登録証明書が必要な方		・印鑑登録
・印鑑登録証明書の交付		・印鑑登録に関する申請書
・諸証明交付請求書				2		2

				仕事をやめた方		・国民年金・国民健康保険の加入		・国民年金被保険者関係届書（申出書）
・国民年金保険料免除・納付猶予申請書
・国民健康保険料簡易申告書		低		1		3

				前の住所地で国民健康保険に加入していた方		・国民健康保険の加入		なし				1

				前の住所地で後期高齢者医療に加入していた方		・前住所地の被保険者証の返却
・後期高齢者医療の加入
・負担区分等証明書の提出		なし				3



				福祉課

				対象者		内容		帳票		頻度

				１８歳以下のお子さんがいる方		・福祉医療費受給者証の交付		・福祉医療費受給者証交付申請書(兼)受給資格者台帳				1		1

				ひとり親家庭などの方		・福祉医療費受給者証の交付		・福祉医療費受給者証交付申請書(兼)受給資格者台帳				1		1

				身体障害者手帳・療育手帳・精神障害者保健福祉手帳をお持ちの方		・身体障害者手帳等の住所変更
・福祉医療費受給者証の交付		・身体障害者交付申請書、療育手帳申請書、障害者手帳申請書
・福祉医療費受給者証交付申請書(兼)受給資格者台帳		低
		2		2

				自立支援医療費受給者証をお持ちの方		・自立支援医療費費受給者証の住所等変更		・自立支援医療費（精神通院医療）支給認定申請書		低		1		1

				特別児童扶養手当を受給している方		・手当受給者の住所等変更		・特別児童扶養手当　住所・金融機関変更届（県内用・県外用）		低		1		1

				障害児福祉手当、特別障害者手当を受給している方		・手当受給者の住所等変更		・障害児福祉手当・特別障害者手当　住所変更届		低		1		1



				子育て支援課

				対象者		内容		帳票		頻度

				子どもの保育園入園を希望する方		・保育園入園申込		・保育園入園申込書（兼保育児童台帳）
・施設型給付費・地域型保育給付費等　教育・保育給付認定申請書兼教育・保育給付認定変更申請書（変更事項届出書）
・保育園入園申込の調査書
・児童手当及び特例給付に係る保育料等の徴収等に関する申出書
・口座振替依頼書				1		5

				中学生以下の子どもがいる方		・『サポートブックたかやまっ子成長のあしあと』の交付		なし		低		1

						・児童手当		・認定請求書				1		1

				ひとり親家庭などの方		・児童扶養手当		・住所変更届（転入用）
・同居に関する申告書		低		1		2

						・遺児奨励金申請
・交通・火災災害遺児激励金申請		・遺児届出書
・高山市交通・火災災害遺児激励金支給申請書		低		1		1



				高年介護課

				対象者		内容		帳票		頻度		手続数		帳票数

				前の住所地で要介護認定を受けていた方		・要介護認定申請		・介護保険要介護認定・要支援認定申請書				1		1



				広報公聴課

				対象者		内容		帳票		頻度

				高山地域に在住で、新聞を購読されていない方		・広報たかやまを紙面で配布		・広報たかやま配布依頼書				1		1



				雇用・産業創出課

				対象者		内容		帳票		頻度

				UIJターンまたは高校などを卒業して市内の事業者に就労し、住民登録をした35歳未満の方　他		・支援金の支給		・高山市若者地元就職支援補助金交付申請書（別記様式第１号）、雇入証明書（別記様式第２号）				1		1

				UIJターンまたは高校などを卒業して市内の事業者に就労し、借家などに住民登録をした35歳未満の方　他		・借家などの契約時に支払った初期費用の助成		・高山市若者地元就職支援補助金交付申請書（別記様式第１号）、雇入証明書（別記様式第２号）				1		1

				UIJターンまたは高校などを卒業して市内の事業者に就労し、奨学金を返済している35歳未満の方　他		・奨学金返済の助成		・高山市奨学金返済支援事業補助金交付申請書（別記様式第１号）、雇入証明書（別記様式第１号の２）				1		1



				上水道課

				対象者		内容		帳票		頻度

				上下水道の使用（契約）を希望する方		・上下水道の使用手続き		・給水申請書				1		1



				税務課

				対象者		内容		帳票		頻度

				他市町村のナンバーの原動機付自転車などをお持ちの方		・軽自動車税申告(報告)兼標識交付申請		・軽自動車税申告(報告)書兼標識交付申請書
・標識交付証明書				1		2

				軽自動車などをお持ちで、身体障害者手帳などの交付を受けている方		・軽自動車税の減免申請		・軽自動車税の減免申請書				1		1

				市内に土地・家屋・償却資産をお持ちの方で本人以外の納税管理人を定めていた方		・固定資産税の納税管理人廃止申告		・納税管理人廃止申告書		低		1		1



				健康推進課

				対象者		内容		帳票		頻度

				妊娠中の方		・妊婦健康診査に係る受診票の交付		・妊娠届出書				1		1

				20歳未満の方、20～26歳の女性		・予防接種歴の確認
・予防接種券の交付		・定期予防接種　予診票交付台帳				2		1

				各種検診・がん検診などを希望する方		・各種検診・がん検診などの案内		・がん検診等申込書				1		1

				犬を飼っている方		・犬の所在地などの変更		・犬の登録事項変更届出書				1		1

				S37.4.2～S54.4.1の間に生まれた男性のうち、転入前の市町村で風疹抗体検査を受けていない方		・風疹抗体検査・予防接種クーポン券の交付		なし		低		1

				新型コロナワクチン接種希望者		・新型コロナワクチン接種券付き予診票の交付		・接種券発行申請書				1		1



										計		39		38
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		◆窓口受付システム　費用



		Ｒ６（９ヶ月）

								金額		単価		数量		単位

		初期導入費①						13,200,000

				システム設計及び設定費等				10,450,000		10,450,000		1		式

				諸経費				1,550,000		1,550,000		1		式

				消費税				1,200,000

		初期導入費②（機器）						2,800,000		／台

				タブレット・ディスプレイ等				2,800,000		400,000		7		台

				消費税

		ランニングコスト						752,400		／年

				ゆびナビぷらす利用料				630,000		70,000		9		月

				サポート一次受付				54,000		6,000		9		月

				消費税				68,400

								16,752,400		≒16,800千円



		Ｒ７

		初期導入費②（機器）						2,800,000		／台

				タブレット・ディスプレイ等				2,800,000		400,000		7		台

				消費税

		ランニングコスト						1,054,680		／年

				ゆびナビぷらす利用料				840,000		70,000		12		月

				サポート一次受付				72,000		6,000		12		月

				帳票作成ツール				51,480		4,290		12		月

				消費税				91,200

								3,854,680		≒3,855千円

		Ｒ８～

		ランニングコスト						1,054,680		／年

				ゆびナビぷらす利用料				840,000		70,000		12		月

				サポート一次受付				72,000		6,000		12		月

				帳票作成ツール				51,480		4,290		12		月

				消費税				91,200

								1,054,680		≒1,055千円



		◆マルチコピー機　費用



		Ｒ６（９ヶ月）

		市民課						金額		単価		数量		単位

		初期導入費①						6,501,000

				マルチコピー機				5,910,000		5,910,000		1		式

				消費税				591,000

		ランニングコスト②						2,024,213

				システム管理委託料				148,500		16,500		9		月

				行政証明書交付サービス委託料				915,000		61		15,000		件

				機械保守料金　　　　1枚～1,000枚				529,650		58.85		9,000		枚

				機械保守料金　1,001枚～3,000枚				431,063		52.25		8,250		枚

						①＋②		8,525,213		≒8,526千円



		Ｒ７～

		市民課						金額		単価		数量		単位

		ランニングコスト②						2,698,950

				システム管理委託料				198,000		16,500		12		月

				行政証明書交付サービス委託料				1,220,000		61		20,000		件

				機械保守料金（カウンター料金）				706,200		58.85		12,000		枚

				機械保守料金（カウンター料金）				574,750		52.25		11,000		枚

								2,698,950		≒2,700千円



		【パターン１】各支所（９台）

								金額		単価		数量		単位		台数

		初期導入費①						58,509,000

				マルチコピー機				53,190,000		5,910,000		1		式		9

				消費税				5,319,000

		ランニングコスト②						2,533,220

				システム管理委託料				1,782,000		16,500		12		月		9

				行政証明書交付サービス委託料				382,348		61		6,268		件		9

				機械保守料金（カウンター料金）				368,872		58.85		6,268		枚		9

						①＋②		61,042,220



		【パターン２】コンビニがない支所（５台）

								金額		単価		数量		単位		台数

		初期導入費①						32,505,000

				マルチコピー機				29,550,000		5,910,000		1		式		5

				消費税				2,955,000

		ランニングコスト②						1,237,011

				システム管理委託料				990,000		16,500		12		月		5

				行政証明書交付サービス委託料				125,721		61		2,061		件		5

				機械保守料金（カウンター料金）				121,290		58.85		2,061		枚		5

						①＋②		33,742,011



		≪参考≫　コンビニ交付サービス

								金額		単価		数量		単位

		コンビニ交付						9,690,280

				コンビニ交付サービス				4,092,000		4,092,000		1		式

				コンビニ交付データ連携				1,240,800		1,240,800		1		式

				コンビニ交付シリアル番号連携				38,280		38,280		1		式

				運営負担金				2,728,000		2,728,000		1		式

				交付手数料				1,591,200		117		13,600		件
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