
業務仕様書別紙

１ 作業期間及び作業時間

令和９年２月１日から令和１２年１月３１日までのうち、土曜日、日曜日、祝日、１２月２９日から翌年１月３日

を除く午前８時３０分から午後５時までとし、休憩時間は４５分とする。

２ 作業内容（1月当たりの業務分）

（ア）高額介護サービス費に関する業務

書類整理業務（申請書を綴じる等） ・・・ 約200枚／月

申請書入力業務 ・・・ 約250件／月

（イ）高額介護合算療養費に関する業務

書類発送業務 ・・・ 約2,200件／年　特に7月は、約1,600件

（紙折り、封入封緘作業）

（ウ）住宅改修費に関する業務

申請書入力業務（件） ・・・ 約80件／月

申請書整理業務

（エ）福祉用具購入費に関する業務

申請書入力業務（件） ・・・ 約90件／月

申請書整理業務

（オ）認定情報提供閲覧関係業務 ・・・ 約80件／月

閲覧予約内容の確認

（認定情報、同意有無、届出有無等） 標準処理期間２日

閲覧資料準備（原本抜き取り、資料作成、原本返却）

情報提供に係る台帳の入力　

閲覧日時間ごとに整理

閲覧資料返却

閲覧予約メモ等の整理　他

（カ）認定情報提供交付関係業務 ・・・ 約420件／月

交付申請書内容の確認

（認定情報、同意有無、届出有無等） 標準処理期間２日

交付資料準備（原本抜き取り、資料作成、原本返却）

情報提供に係る台帳の入力　

申請書の整理　他



（キ）居宅届出等に関する業務 ・・・ 約400件／月

届出書の整理・確認他

（ク）負担限度額認定申請に関する業務 ・・・ 約2,600件／年　特に6～7月は、約1,500件

申請書入力業務（件）  8月は、約200件

書類発送業務（封入封緘等）

申請書整理業務

（ケ）前住地照会に関する業務 ・・・ 約400件／年　特に4～7月は、約250件

書類整理業務、入力確認業務

（コ）要介護認定等結果通知書発送に係る封筒準備 ・・・ 約200件／月

（事業所一覧表印刷、紙折り、パンフレット準備等）

（サ）申請書等用紙印刷 ・・・ 随時　（１回につき200枚程度をコピーする）

（シ）郵便物を各担当へ配布 ・・・ 10通程度／日

（ス）原稿どおりの入力作業 ・・・ 随時　（EXCEL,WORD等で原稿どおりに作成する）

（セ）テプラ作成及び貼付（書類整理含む）作業 ・・・ 随時　（テプラで背表紙を作成及び貼付等）

注） 上記処理内容については、あくまで平均値であり、日によってまたは１年のサイクルのなかでは、それぞれの業務

に偏りが生じるものであるが、１月当たりにおける業務量を推計したものである。

（４）前受託者から業務の引き継ぎについて

新受託者は、この委託業務の契約締結の日から業務従事者を配置し、前受託者より業務引き継ぎを受け業務の遂行

に支障をきたすことのないようにしなければならない。（引き継ぎに係る費用は、新受託者の負担とする。）

（５）業務従事者について

従事する職員はパソコンの基本操作を修得し、実務経験のある者であること。また、接遇等の研修を終え、本市委

託業務を遂行するのに適している者であること。

（６）法令の遵守

受託者は、従事する職員について労働基準法など、その他関係法令を遵守すること。


