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申請書処理業務（郵送申請） 

(1)受  付 

(2)確  認 

(3)処  理 

 ① 封筒の開封及び申請書等の取出 

 ② 申請書等の確認及び添付書類の貼付等 

 ③ 受付印の押印 

 ④ 受付件数の集計 

 ⑤ 「申請進捗管理簿」への入力 

 ⑥ 申請書等を束ねる  

(4)データ入力業者へ 

引渡 

(5)受給者番号追記等 

 ① 添付書類の確認 

 ② 申請書記載内容の確認 

 ③ 申請書の仕分け 

 ① 完備申請書の処理 

 ② 個別対応申請書の処理 

① 引き渡す申請書を「申請進捗管理簿」に入力 

 ② 申請書を区ごとの束に分ける（全 10 区） 

 ③ 運搬用ケースに入れる 

 ④ データ入力業者へ引き渡す 

 ① 返却された申請書・帳票類の受取 

 ② 申請書・帳票類の確認及び受給者番号の追記 

(6)札幌市医療助成係へ 

引渡 
 ① 申請書等を札幌市医療助成係へ引き渡す 
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(1)業務実施日ごと 

の報告 

 ① 「業務委託契約履行確認書」を札幌市医療助 

   成係へ提出 

郵送・オンライン共通業務 

(1)受  付  ① 受付件数の集計 

 ③ 「申請進捗管理簿」への入力  

(2)確  認  ① 添付書類データの確認 

 ② 申請書データの確認 

 ③ 申請データの仕分け 

(3)処  理 
 ① 完備データの処理 

 ② 個別対応データの処理 

(4)札幌市医療助成係 

へ引渡 
 ① 札幌市医療助成係へ引き渡す 

申請書処理業務（オンライン申請） 
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申請書束 

(中央区) 入力データ

送付書 

申請書束 

(北区) 入力デー

タ送付書 

申請書束 

(東区) 入力データ

送付書 

②引渡分の申請書を区ごとに分ける。（10 区分） 

③申請書束（区ごと）を運搬用ケースに入れ、鍵をかける。 

 「入力データ送付書」とともにデータ入力業者へ引き渡す。 

データ入力業者 

①引き渡す申請書を「申請進捗管理簿」に記録する。 

（引渡し作業の流れ） 
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