
［給水開始・休止、名義変更］

（別紙４-１） 受付に関する業務フロー

窓口受付
(電話・FAX受付含む)

受 付

開・閉栓伝票作成

申請内容確認

現場作業結果に基づく
料金システム異動処理

異動による精算分確認

精算分発送準備
(納付書等)

収納消込

受 託 者 委 託 者

現場作業（開・閉栓）
*場合によっては現地精算

発 送



［減免申請］

（別紙４-2） 受付に関する業務フロー

決 裁

還付伝票・調定伝票起票

委 託 者

窓口受付

入金の確認

申請者への通知文書作成

内容確認および対象期判断

減免該当者の
料金システム調定異動処理

公印押印

発 送

申請に基づく減免額計算

料金システム還付充当処理

受 託 者



［水道料金納入証明書等の発行］

（別紙４-３） 受付に関する業務フロー

［納付相談］

窓口受付

申請に基づく
料金システム出力処理 決 裁

申請内容確認

内容確認

納付基準に基づく
納付誓約書の作成

窓口受付
(電話受付含む)

交 付

納付誓約書交付

受 託 者 委 託 者

受 託 者 委 託 者

決 裁



[調定]

[調定更正]

（別紙５-１） 調定・収納に関する業務フロー

検針データチェック

調定帳票作成

調定更正の報告

該当者に通知文書作成

料金システム調定更正処理

決 裁

受 託 者

受 託 者 委 託 者

調定伝票作成

委 託 者

還付伝票・調定伝票起票

決 裁

発 送

料金システム還付充当処理



[口座振替]

[口座振替申込・廃止]

（別紙５-２） 調定・収納に関する業務フロー

口座データを作成

収納消込

各金融機関へ送達

申請書に基づく
料金システム異動処理

窓口（郵送）受付

受 託 者 委 託 者

受 託 者 委 託 者

各金融機関へ送信

書類内容確認および不明点問合せ

各金融機関より振替結果データ
受信

振替不能通知（納付書）の出力

発送

収納消込



[検針]

（別紙６） 検針に関する業務業務フロー

検針順位一覧準備

検針機器へのデータ反映

検針データ作成

検針結果データ整理

検 針

最終検査

再検針

再検針リスト作成

委託者に報告

報告書作成

受 託 者

各種対応
(お知らせ票・現地納付書投函、
使用者・委託者に異常周知)

委 託 者

確認



（別紙７―1） 滞納整理に関する業務フロー

[督促]

市外在住者等については、委託者と協議し適宜訪問する

[督促状発送] ＊納期限から15日経過しても納付のない者が対象

未納者一覧表および個人票の作成
および提出

徴収整理計画の策定
（電話督促、現地訪問督促）

電話督促、現地訪問督促の実施

記録の作成および報告

納付状況の確認

受 託 者

発送対象者の督促状を出力

収納消込

受 託 者

督促対象者抽出

発送者除外者の選定

督促状の発送

確認

委 託 者

委 託 者

発送者除外者の選定



[催告書発送] ＊督促状発送後、納付及び納付誓約のない者が対象

（別紙7-2） 滞納整理に関する業務フロー

催告書発送基準に合致する
使用者の抽出・申請（３か月に１回）

催告書の出力

催告書の発送

催告書発送者に対する
納付状況の確認

決裁

受 託 者 委 託 者

催告書発送者からの申し出の整理

確認記録の作成および報告

催告書送付対象者の決定



[給水停止] ＊催告書発送後、納付及び納付誓約のない者が対象

（別紙８） 給水停止に関する業務フロー

委 託 者

給水停止予定者抽出（毎月）

給水停止通知書発送対象者
の抽出申請（３か月に１回）

給水停止通知書の出力

給水停止通知書発送者に対する
納付状況の確認

給水停止執行通知書の出力

給水停止の執行

給水停止執行通知書
発行対象者の決定

給水停止者および猶予者に対する
管理および対応

給水停止通知書発送者
からの申し出の整理

給水停止通知書の発送

決裁

記録の作成および報告

給水停止通知書発送対象者に関
する関係各課との協議

給水停止執行通知書発送者に対す
る

給水停止執行通知書発送者
からの申し出の整理

確認

受 託 者

納付及び納付約束による
給水停止解除

給水停止通知書送付対象者の決
定



（別紙９） 水道施設（メータ）管理地理情報システムに関する業務フロー

［データの登録・更新］

［データのインポート］

新設および変更等による
マッピングデータの作成および更新

マッピングシステムへの登録

申請書類フォルダの整理
および管理

申請書類の電子化

水道料金システムから
データをエクスポート

水道施設（メーター）管理地理情報
システムにデータをインポート

受 託 者

受 託 者

委 託 者

委 託 者



［給水装置工事申込書受付及び分担金業務］

（別紙10-1）給水装置工事に関する業務フロー

［指定給水装置工事業者の申請受付業務］

書類審査

手数料納付書の作成、収納

窓口受付

指定証交付

窓口受付

給水工事申込書・
給水契約申込書内容確認

受託 者 委託 者

受託 者 委託 者

施設番号発行
料金システムへデータ入力

台帳入力

給水契約申込書受付、内容確認
分担金等入金問合せ

使用開始届内容確認

分担金等入金確認・回答

審査、手数料決裁

分担金賦課決裁

分担金等納付書発行

メーター貸与(出庫)



［新規メーター取り付け・撤去時の対応業務］

（別紙10-2）給水装置工事に関する業務フロー

［給水装置工事検査業務］

窓口受付

窓口受付

新規メーター貸与（出庫）

受託 者 委託 者

書類の内容確認
工事業者・主任技術者資格確認

受託 者 委託 者

日程調整、現場確認、写真撮影

撤去メーター受け取り
番号・指示数確認

給水装置工事台帳に登録

検査報告書作成

検査済み証発行決裁使用者等に注意事項説明

検査済み証発行



［排水設備等計画確認申請関連業務］

（別紙11-1）排水設備工事に関する業務フロー

［下水道排水設備指定工事店及び下水道排水設備工事責任技術者申請等受付業務］

指定基準等説明、申請書受付

証明書交付

窓口受付

申請内容確認
特定施設・除外施設協議

受託 者 委託 者

受託 者 委託 者

台帳入力

申請事項を台帳システムに
入力、紙台帳に記載

確認通知書発行

書類審査 決裁

技術者試験申込書、
更新講習申込書の配布、受付

手数料納付書の作成、収納

特定施設、除外施設の県への届出

必要に応じ、特定施設、
除外施設の対応

決裁



（別紙11-2）排水設備工事に関する業務フロー

［下水道受益者負担金業務］

窓口受付

賦課が必要な場合、
申請者に申告書を渡す

賦課に関する決裁負担金システムに入力

受益者負担金決定通知書、

納付書を発行、送付

受 託 者 委託 者

申請地等の調査、
賦課の要否を確認

減免対象となる場合、
申請者に減免申請書を渡す

減免に関する決裁

負担金システムに減免事由等入
力

減
免
な
し

減免あり

受益者負担金収納



（別紙11-3）排水設備工事に関する業務フロー

［排水設備工事検査業務］

窓口受付

書類の内容確認

受託 者 委託 者

検査日時調整、現場確認

必要に応じ、特定施設、
除外施設の内容確認

必要事項をシステムに入力、

紙台帳に記載

最終検査済証発行

供用開始区域図に記載 決裁


