
【資料４】振り仮名センター業務フロー

振り仮名センター（事務センター）

【郵送又はマイナポータル申請】

受取・引渡し
（戸籍住民サービス課）

不備の有無
不備あり

不備なし

郵送・逓送

マイナポータル

納品

届書等を納品します。

統括管理者

事務全般の統括・掌握するとともに戸籍住民
サービス課と業務管理・報告、労務管理等の連
絡調整を行います。

凡例 市民委託事業者
従事者 市職員

現地管理者

常駐の責任者として、統括管理者の職務を代理
できるとともに、業務全体の進捗管理及び労務
管理を行います。業務従事者に業務の指示を行
い、担当業務を適正に処理できるようにします。

疑義の確認

現地管理者によ
る再確認

不備の有無
不備あり

不備なし

「不備解消待ち」とし
て届書を保管します。

届出内容チェック
（受理決定）

受領した届書の記載内容を審査し受理決定を行い
ます。

スキャン・送信

届書をスキャンし情報連携により副本システムに
送信します。（マイナポータルはスキャン不要）

審査（帳票出力）

入力確認票を基に、戸籍システムへ届書データが
正しく入力されたか確認します。

戸籍システム入力（届書入力）

受理決定した届書を戸籍システムへ入力し、入力
確認票を出力します。

管理台帳更新

申請状況を「再送依頼中」に
更新します。

荷電

届書に不備がある場合、申請
者に電話連絡し、修正及び再
申請を依頼します。（説明内
容や修正方法について）

戸籍情報システム入力（異動予約処理）

事件本人について、証明発行抑止処理を行います。

届書の記載内容に不備が無いか、チェックします。

届出内容チェック

受付印押印後、各届書の情報を通知書管理システムに入力
します。

通知書管理システム入力

受領・受付

受領した届書を本籍地（区）ごとに分け受付印を押印し分
類します。（封筒に受理番号等記載）

決裁（決裁入力）

審査が完了したデータの決裁を行います。

受領・確認

納品物を検収します。


