
未来創生担当課分室　審査実施要領

１　作業のおおまかな流れ

　⑴　所定の段ボール箱からドッチファイル（青）を取り出し、綴られている『調 
　　査世帯一覧』を上から順番に審査します。
　　　⇒２『調査世帯一覧の審査』を参照。

　⑵　問題のあったものを黄ファイルに入れ、問題のないものは元のドッチファイ 
　　ルに調査区番号順（昇順）に収納します。

　⑶　ドッチファイルに綴られているすべての『調査世帯一覧』の審査が終わった 
　　ら、ドッチファイルを元の段ボール箱に戻し、⑴～⑶を繰り返します。

　⑷　１日の作業終了時は、黄ファイル及び『進捗確認リスト』を職員に渡します。

　　　審査途中の『調査世帯一覧』は、翌日にどこから審査するかをわかるように 
　　付箋を立てておいてからドッチファイルに戻し、ドッチファイルは元の段ボー 
　　ル箱には戻さず、机の上においておきます。

  



２　『調査世帯一覧』の審査

　①　『調査世帯一覧』の右上にある「調査区番号」欄を確認し、『進捗確認リス 
　　ト』に記載されている同じ調査区番号の行の「 」欄に「 」をします。✔ ✔
  

　②　「⑴世帯番号」に記載のある番号の数を数え、「この用紙の世帯数」欄に記 
　　載されている数字と一致するかを確認します。
　　※　欠番（二重線で消されている番号）は、数えない

　③　「⑸調査票枚数欄」について、「⑹回収結果」が「ネット」の場合、二重線 
　　で消されている又は「0」と記載されていることを確認します。

　④　「⑹回収結果」欄の「ネット」、「郵送」、「調査員」又は「⑺居住状況確 
　　認」欄の「有」のいずれかに〇がついていることを確認します。
  

　⑤　「⑸調査票枚数」欄をタテ計し、「この用紙の計」欄に記載されている数字 
　　と一致するか確認します。

　⑥　「⑹回収結果」欄の「ネット」、「郵送等」、「調査員」及び「⑺居住状況 
　　確認」欄のそれぞれの〇の数をタテ計し、「この用紙の計」欄に記載されてい 
　　る数字と一致するか確認します。

　⑦　「ネ」、「〒」、「調」、「有」の計を合計した数字が「この用紙の世帯 
　　数」と一致するか確認します。

　⑧　「⑼世帯員の数」欄の「総数」、「男」、「女」をそれぞれタテ計し、「こ 
　　の用紙の計」欄に記載されている数字と一致するか確認します。

　⑨　「この用紙の計」欄の「総数」が「男」、「女」を足した数となっているか 
　　確認します。
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　⑪　「指導員記入欄」を以下のとおり確認します。

　　＜同じ調査区番号で『調査世帯一覧』が１枚の場合＞
　　　「この用紙の世帯数」欄と「この用紙の計」欄（「ネ」、「〒」、「調」、 
　　「有」、「総数」、「男」、「女」、「⑸調査票枚数」）に記入した数字が 
　　「指導員記入欄」の該当　欄に記入された数字と一致するか確認します。

　　＜同じ調査区番号で『調査世帯一覧』が複数枚にわたる場合＞
　　　各『調査世帯一覧』の「この用紙の世帯数」欄と「この用紙の計」 
　　（「ネ」、　「〒」、「調」、「有」、「総数」、「男」、「女」、「⑸調査 
　　票枚数」）に　　記入した数字をそれぞれ合計した数が、１枚目の「指導員記 
　　入欄」の該当欄に　　記入された数字と一致するか確認します。

　⑫　１つの単位区の確認が終了したら以下のとおり書類を整理します。

　　＜確認結果、問題がない場合＞
　　・調査員指名の右横に「 」印を記入✔
　　・元のドッチファイルに収納（ファイル内は番号昇順となるようにする）
　　・『進捗確認リスト』の「完了」欄に日付を記入。

　　＜確認結果、数の不一致や疑問点がある場合＞
　　・付箋にその内容を記入し、『調査世帯一覧』に貼付け、黄色ファイルに収納 
　　（同じ番号のものはセットで収納）。
　　・『進捗確認リスト』の「付箋」欄に日付を記入。
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