
窓口業務等年間スケジュール（保険年金課：国民健康保険関連事務）

上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬
■月次証発送 ■月次証発送 ■月次証発送 ■月次証発送 ■月次証発送 ■月次証発送

■通常資格確認書類更新

■資格確認書等（特別療養）更新

■高額勧奨・支給 ■高額勧奨・支給 ■高額勧奨・支給 ■高額勧奨・支給 ■高額勧奨・支給 ■高額勧奨・支給

■療養費入力 ■療養費入力 ■療養費入力 ■療養費入力 ■療養費入力 ■療養費入力

■療養費支給 ■療養費支給 ■療養費支給 ■療養費支給 ■療養費支給 ■療養費支給

■年度途中加入受付 ■途中加入者の受診券発行開始

■特定健診受診券再発行開始～3月末まで

■人間ドック助成受付開始～12月末まで

■月次報告 ■月次報告 ■月次報告 ■年次報告 ■月次報告 ■月次報告

■特疾更新

■限度額更新

上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬
■月次証発送 ■月次証発送 ■月次証発送 ■月次証発送 ■月次証発送 ■月次証発送

■高額勧奨・支給 ■高額勧奨・支給 ■高額勧奨・支給 ■高額勧奨・支給 ■高額勧奨・支給 ■高額勧奨・支給

■療養費入力 ■療養費入力 ■療養費入力 ■療養費入力 ■療養費入力 ■療養費入力

■療養費支給 ■療養費支給 ■療養費支給 ■療養費支給 ■療養費支給 ■療養費支給

■月次報告 ■月次報告 ■月次報告 ■月次報告 ■月次報告 ■月次報告

Ｄ
随時、窓口・電話での問合せ対応

随時、電子申請受付

随時、書かない窓口での案内

Ｂ

Ｃ
随時、窓口・電話対応（保健事業申込受付・問合せ対応等）

1月 2月 3月
備考

Ａ

Ｄ その他

10月 11月 12月

9月

Ａ 資格に関する業務

Ｂ 給付に関する業務

Ｃ 保健に関する業務

大分類
4月 5月 6月 7月 8月



窓口業務等年間スケジュール（保険年金課：後期高齢者医療関連業務）

上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬

■資格確認書等一斉更新

■基準収入確認

上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬
随時、申請受付

■高額介護合算一斉受付

随時、申請受付

毎週金曜日、当週分の申請受付書類を広域連合へ送達

随時、窓口・電話での問合せ対応

随時、書かない窓口での案内

Ｂ

Ｃ

Ｄ

Ｅ

12月 1月 2月 3月
備考

Ａ

Ｄ 送達

Ｅ その他

10月 11月

9月

Ａ 給付に関する業務

Ｂ 資格確認書等更新に関する業務

Ｃ 資格に関する業務

大分類
4月 5月 6月 7月 8月



窓口業務等年間スケジュール（保険年金課：年金関連事務）

上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬
■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理

■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理

■学生納付特例受付開始 ■所得情報の提供■一般免除受付開始

■産前産後の受付開始 ■日本年金機構へ所得情報の提供（未納対策）

■日本年金機構へ所得情報の提供（継続審査）

■裁定請求書の受付 ■裁定請求書の受付 ■裁定請求書の受付 ■裁定請求書の受付 ■裁定請求書の受付 ■裁定請求書の受付

上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬
■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理

■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理 ■年齢到達者バッチ処理

■日本年金機構へ所得情報の提供（未納対策） ■日本年金機構へ所得情報の提供（未納対策）

■裁定請求書の受付 ■裁定請求書の受付 ■裁定請求書の受付 ■裁定請求書の受付 ■裁定請求書の受付 ■裁定請求書の受付

随時、窓口・電話対応（相談・問合せ対応等）

前週受付分を毎週月曜日に日本年金機構へ進達

随時、書かない窓口での案内

Ｄ

Ｅ

Ｆ

3月
備考

Ａ

Ｂ

Ｃ

10月 11月 12月 1月 2月

Ｄ 協力連携に関する業務

Ｅ 進達

Ｆ その他

9月

Ａ 適用に関する業務

Ｂ 免除に関する業務

Ｃ 給付に関する業務

大分類
4月 5月 6月 7月 8月


