
業務No. 業務番号４

業務名称 母子保健事務処理センター業務　新生児聴覚検査事業

業務フローNo. 業務フロー名称

【実施時期について】

事務処理センターでは1か月の前半で市外医療機関等から請求内容を審査している

【郵送物】

川崎市新生児聴覚検査請求明細書兼決定通知書

新生児聴覚検査受診券

【請求書類の格納】

実施機関ごと、検診診査/検査ごとにクリアファイルに格納する

→協力医療機関リストにて管理番号を確認し、封筒に記入する

→封筒に封入された番号順に収納する

協力医療機関リストに該当がない場合、締結状況を委託業者より確認する

受領日は医療機関リストに記入する

締結事務は所管課様にて行っている

【確認内容】

①受診券の各種類と各枚数が請求書記載内容と一致するか確認する

②受診券の枚数・種類と請求書の記入内容が一致するか確認

③受診券の内容について、以下確認する

保護者住所欄に川崎市外の住所が記載されていないか

健診実施日が請求可能か否か

以上を踏まえた請求金額を確認

【市外の妊婦の場合】

母子保健システムにて受診日時点の住所登録状況を確認

川崎市民であった場合不問とする。市外であった場合：↓

基本的に不承認とする。

疑義が残る場合は、所管課様に連携し（架電確認に使用するのに受診券のコピーを依頼されることがある）

所管課様から医療機関に問い合わせし、請求の承認可否を判断いただく

承認が不可の場合は請求件数から削除する。

【リファーのチェック】

確認検査の結果記入欄のリファーにチェックが入っていた受診券があった場合は、付箋を貼り付ける

【不備対応】

実施機関ごとに不備内容をまとめて架電する（架電回数は基本的に1回）

再提出が必要となる不備の場合、再提出された請求書類を冒頭と同様に引渡し

請求書等以外の書類が混じってた場合は、本架電時に、支給決定通所と併せて封入する旨伝達する

不要と回答された場合には、納品時にその旨所管課様にエスカレーションする

システム/Office 備考

3-2 新生児聴覚検査事業 市外医療機関請求審査事務

事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

住民

[オンライン]

事業者

（園・医療機関等）

[窓口]

事業者

（園・医療機関等）

[郵送]

事業者

（園・医療機関等）

[オンライン]

1か月の前半

事務処理センター 所管課 その他関係者 RPA等業務効率化ツール

届出

収受印押印

書類記入・提出
レーンを跨ぐ

フロー

レーン内の

フロー 手作業で行う手続

受理

RPA等用いた手続分岐

XXの起案

情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム

郵送物
郵送物を開封し封

筒にDate印を押

印

請求書類をクリアフ

ァイルに格納

請求書内容と受

診券の確認

①②

受診券記載の住

所確認③

住所は市内外

どちらか？

川崎市内

受信券にリファーのチェック

あるか？

なし

①②確認結果を

赤ペンで「市決定

欄」に記載

付箋を張り付ける

金額不一致

金額一致

郵送物

機関リストに

該当なし

機関リストに

該当あり

書類棚

医療機関

郵送物

締結状況の共有

依頼

締結状況を確認

協定書の提出なし

協定書の提出あり

医療機関に協定

書の提出依頼

（電話）

協定書の提出はあ

るか？

協定締結完了済

みか？
未完（完了まで支

払はしない）

完了

あり

医療機関に確認

（電話）

確認内容を請求

書下部に赤ペン

で記入

再提出が必要か？

再提出必要（電話

内で依頼）

再提出不要

機関リストに

該当あるか？

川崎市外

確認結果と記載金額一

致するか？

医療機関

母子保健システム

受診券（付箋）

請求書（記入）

請求件数から

削除

医療機関に

問合せ

請求の承認不可

請求の承認可

請求の承認可

否は？

住所登録状況

は？
受診時点の住所登

録状況の確認

川崎市外

川崎市内

疑義有：所管課様へエスカレーション

疑義無

疑義はあるか？
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【2度目の確認】

一回目とは別の人が行う

【確認後、申請内容を入力】

入力用管理台帳に入力する（2回）

入力用管理台帳に入力した内容を、整合確認シートにて、2回の入力内容に差異がないか確認する

【納品物】

①請求明細書兼決定通知書（原本）

②封入済みの請求明細書兼決定通知書（コピー）と宛名データ

③輪ゴムでまとめた受診券

・データにない医療機関からの請求書類、誤って他都市の請求書類が含まれていた場合や

新生児聴覚請求書及び受診券等以外の書類（送付文除く。）が入っていた場合等は、

ファイルに綴じず、医療機関の封筒とともに医療機関ごとにクリアファイルに入れる

急ぎ返却が必要な場合は随時返却対応

確認内容を再度

確認

請求書に基づき医

療機関ごとの件数

等を入力

Excel

受信券はすべてま

とまて輪ゴムでまと

める

納品物

宛名データを入力

した件数等に基づ

き印刷

請求書を

1部コピー

原本は医療機関

の50音順に並べフ

ァイリング

封筒に宛名データ

と請求書コピーを

封入する

宛名データ（印刷）

請求書（コピー）

書下部に赤ペン

で記入

請求書（記入）


