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⑨

証

明

書

送

付

⑩

日

計

表

作

成

参考資料１郵送事務処理センター　業務フロー

①

請

求

者

　

請

求

書

郵

送

②

請

求

書

到

着

・

申

請

書

確

認

④

証

明

書

印

刷

⑤

第

一

次

照

合

（

委

託

事

業

者

）

⑥

第

二

次

照

合

（

市

の

職

員

）

⑦

手

数

料

額

決

定

こ

の

時

点

で

不

正

な

押

印

が

あ

り

ま

し

た

こ

の

時

点

で

請

求

者

情

報

・

送

付

の

小

為

替

額

等

を

シ

ス

テ

ム

登

録

し

ま

す

③

受

付

内

容

確

認

　

送

付

手

数

料

額

確

認

（

小

為

替

等

）

こ

の

時

点

で

決

定

し

た

手

数

料

を

シ

ス

テ

ム

登

録

し

、

シ

ス

テ

ム

か

ら

清

算

書

が

発

行

す

る

送

付

し

た

案

件

の

、

シ

ス

テ

ム

上

の

手

数

料

額

を

改

ざ

ん

、

ま

た

は

案

件

自

体

を

削

除

し

て

い

た

⑪

市

へ

為

替

を

入

金

シ

ス

テ

ム

か

ら

発

行

し

た

日

計

表

を

市

へ

報

告

⑧

証

明

書

・

お

釣

り

・

清

算

書

封

詰

め


