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窓口で赤点線の紙資料を作成し，
入力前審査，入力，審査へと引
き継がれる。入力後には審査リ
ストと交付する証明書類も出力
され，審査に引き継がれる。

・住記システムへの入力
情報は，総合オンライン
システムに即時に反映さ
れるが，各課で使用して
いる各業務システムには
即時に反映されない。そ
のため，来庁者の各課へ
の移動は入力後か，又は
異動届の写しを持って
行ってもらうことになる。

・５番近くの待合 ・８番近くの待合

・マイナンバーカードの
変更が終わったら，来庁
者に証明発行の案内をし
証明交付窓口近くで待つ
ように伝える。
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・受付時のヒアリングは来庁者の目的を
知り，以後の適切な案内を行う上で非常
に重要である。


