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1
帳票準備
『戸籍附票記載事項通知確認書』および『住基連携帳票』を作成し、委託社員（入力担当）へ手渡す。
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書
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2

入力作業
『戸籍附票記載事項通知確認書』および『住基連携帳票』の異動内容を入力する。
なお、住基連携により反映された異動内容についても、照合すること。
※帳票上のいままでの住所と、附票上の住所が一致しない場合等、判断が伴う入力については委託
範囲外とするため、帳票に該当部分をチェックし、件数を『引継ぎシート』に記入する。
入力終了後、『戸籍附票記載事項通知確認書』および『住基連携帳票』と『引継ぎシート』を市職員へ
手渡す。
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3

照合作業
市職員が照合する。
未処理となっている通知については、市職員が入力し、別の市職員が照合する。
なお、処理すべき通知や誤入力があった際は、『引継ぎシート』とともに委託社員（入力担当）へ返却
する。⇒項番４へ

住民記録係
戸籍システ

ム

戸籍附票記載
事項通知確認

書
住基連携帳票
引継ぎシート

4

※誤入力があった場合
『引継ぎシート』により、訂正部分を確認の上、入力をやり直し、市職員へ手渡す。
※判断が伴わない入力について市職員から返却された場合
『引継ぎシート』により、対象附票を確認し、入力後、市職員へ手渡す。⇒項番３へ
また、以降処理できるよう、マニュアルを更新すること。
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