
住民異動（転入）

住民異動届の業務フロー

業務 課・係 作成/更新者 作成/更新日 版数

住民異動届 市民保険年金課・スマ窓担当 2025/6/8 1.0

イベント 市民 受付 作成 確認・審査 交付 他係、他部署

メインイベント

・転入

サブイベント

・住民票即日交付

・マイナンバーカード

・国保証発行

・転入学通知交付

・介護資格者証作成

・印鑑登録

転入先が介護保険の住所地特例施設である場合、

介護保険住所地特例適用届を記入してもらう

現行業務フロー

備考

本更新

住民票出力

判断 処理の流れ

データの流れ

処理

データ 端子

システム

開始

届出書類に

記載する

来庁する

発券する
受付待ち

番号がでる

窓口に

お呼びだしする

受付を始める

呼び出された

受付窓口に行く

記載内容などを

確認する

修正する

受付番号が

モニタ表示される

福祉総務係

記載不備あり

記載不備なし

帳票類

【異動届の1次審査】

メモ・補足

・（中区、南区）総合案内で用件を聞き、必要な届

出書を案内する。

・カード転入の場合、異動届と転出証明書はない。

・記載後、市民課が自ら発券する

（異動届）

（転出証明書）

住民票請求書

券面証明申請

記載

モニタ

窓口

終了
即日対応なし

住民票即日交付 マイナンバーカード 国保加入 転校手続き

即日対応あり

異動届のコピーを渡し、

該当窓口の発券を案内する。

異動届

転出情報

本人確認をする

ピンク番号札

受領

青色番号札

受領

マイナンバーファイル

券面証明申請書

異動届ファイル

届出書

請求書

【異動届の2次審査】

住民票

【異動届の3次審査】

住基ネットにより

全国へデータ展開

確認用住民票

マイナンバーファイル

券面証明申請書

3-E3-D

マイナンバーファイル

券面証明申請書

住民票原票

3-G

3-C

・3-Gに持っていき、3-Cで券面印字

異動届コピー

カード転入は、

異動届等出力

入力

仮更新

3-D

住民票原票

場所

福祉用の番号を発券する

・カード転入の場合、ここで異動届・転出情報を出力する

・確認用住民票をマイナンバー

ファイルへ

他区、支所

地域センター異動届FAX

他区、支所

地域センター
FAX 異動届OK

時間 手戻

10分

10分

3分

2分

1分

10分

50％

20％

5分

5％

修正入力

介護保険手続き 印鑑登録

転入学通知ファイル

異動届コピー

転校前書類等

福祉手続き

④番窓口
印鑑登録申請書を記入

4番窓口前で待つよう案内

印鑑登録申請書

異動届コピー

印鑑登録用番号札を手渡す

資格者証

を作成

介護保険

資格者証

4-C 5分

転入学通知ファイル

転入学

通知書

3-G

3-C

10分

国保証交付あり

住記システム

エクセル

住記システム

住記システム

住記システム

10％

90％

北区役所以外

北区へ住民異動届と申請書をFAXで送る

北区で受取、

北区役所以外

異動届OK のＦａｘを受取

北区役所以外

福祉手続きは異動届OKのＦａｘを受領する前に処理

を案内している

中区は券面印字は電子証明書発行に

合わせて実施

南区は福祉総務係

で作成、交付

南区は福祉総務係で記入
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住民異動（転入）

住民異動届の業務フロー

業務 課・係 作成/更新者 作成/更新日 版数

住民異動届 市民保険年金課・スマ窓担当 2025/6/8 1.0

イベント 市民 受付 作成 確認・審査 交付 他係、他部署

現行業務フロー

備考

判断 処理の流れ

データの流れ

処理

データ 端子

システム

帳票類

メモ・補足
場所時間 手戻

券面証明申請書

住民票原票
3-C

バーコード呼出

5-B

マイナンバーカードの手続きを説明する

呼び出された

受付窓口に行く

番号が

モニタ表示される

3-I

サインパネルの

券面を確認する

カード受領

終了

最終チェック

住民票

【異動届の4次審査】

5-B

異動届等

バーコード呼出

呼び出された

受付窓口に行く

番号が

モニタ表示される

住民票受領

手数料支払い

終了

券面変更

電子証明書発行

・異動届は保存用トレイへ

・請求書と住民票は交付用棚へ

暗証番号を

入力する

2分2分

1分

2分 2分

3分

転入学

通知書

介護保険

資格者証

国保証作成

10分7-C

国保証

国保証

住記システム

統合端末

統合端末

国保システム

南区は実施していない

中区は券面印字は電子証明書発行に

合わせて実施
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