
（別添３－２）

※黒セル/白文字部分が受託者業務

●市役所窓口

　下記①～④の用件に合わせて受付番号発券（１名１枚、用件に合わせて４種類発券）、それ以外は市職員と連携して対応

　また、受付番号発券後に受付窓口（ハイカウンター）で、手続き内容および必要書類の口頭確認や、予約受付を行う。

　記載窓口（ローカウンター）では、用件に応じて下記①～④の対応を行う。

①マイナンバーカードの交付
（受け取り）

必要書類の確認
申請書類の
記載補助

本人確認書類
コピー

マイナンバーカード
に関する説明

受託者最終確認
バックヤードで
書類整理、審査

交付窓口へ
書類を廻す

本人確認
暗証番号
入力補助

カード説明

②マイナンバーカードの申請
（初回・更新）

必要書類の確認
（交付時or申請時選択
後）申請書類の
記載補助

本人確認書類
コピー

申請時来庁の場合
はカードの説明

審査、
申請書ID発行

来庁者リスト作成
受付窓口で記載事
項記入補助

申請書類コピー
写真撮影・
オンライン申請

受託者最終確認

③マイナンバーカードの電子証
明書更新、暗証番号再設定

必要書類の確認
申請書類の
記載補助

本人確認書類
コピー

受託者最終確認
バックヤードで書類整理、
審査(職員窓口の場合職
員がその場で審査)

窓口でマイナンバー
カード処理

（その他必要手続き
あればご案内）

④マイナンバーカードの廃止返
納再交付、券面変更、申請状
況確認ほか（その他）

必要書類の確認
申請書類の
記載補助

本人確認書類
コピー

受託者最終確認
バックヤードで書類整理、
審査(職員窓口の場合職
員がその場で審査)

窓口でマイナンバー
カード処理

（マイナンバーカード
廃止・返納の場合）再

交付手続き

●出張窓口

⑤出張窓口（初回申請）
受付・必要書類の

確認
写真撮影

申請書類の
記載補助

申請書類および本人
確認書類コピー

申請時来庁の場合は
カードの説明

バックヤードで
書類整理、審査

（その他必要手続き
あればご案内）

↓書類不足の場合は持参依頼や書類再作成の案内（判断困難な場合は市職員と連携して対応）

窓口対応業務フロー

　　【窓口での主な手続き】
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