
別添２ 

Ⅳ 現行業務全般における業務マニュアルの 

点検状況報告書 



総務課＜総務班・会計班＞

項番 マニュアル名 ページ数 
新規 

更新 

業務遂行

点検 

１ 

事務処理マニュアル 

総務班 

（人事管理関係、運営管理関係 総務関係） 

会計班 

（地区国保協議会交付金、電算処理委託料、保守料、労 

働保険料、補助金関係、特記事項） 

39 

○更 ☑ 

※新規更新欄

新規に作成したもの ○新 従来からのマニュアルを更新したもの ○更
変更していないものは空欄
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事業企画課＜企画調整班＞

項番 マニュアル名 ページ数 
新規 

更新 

業務遂行

点検 

１ 国保制度改善強化全国大会 ８ ○更 ☑ 

２ 
健康なまちづくりシンポジウム 

全国市町村国保主管課長研究協議会 
３ ○更 ☑ 

３ 地区国保協議会 ７ ○更 ☑ 

４ 
国民健康保険事務に関する研究会 

国民健康保険事務に関する研究会設置要綱 

３ 

２ 

○更 ☑ 

☑ 

５ 
秋田のこくほ 

秋田県国民健康保険団体連合会機関紙発行要綱 

12 

１ 

○更 ☑ 

☑ 

６ 国保 PRポスター等作成 ３ ○更 ☑ 

７ ホームページ運用管理 ５ ○更 ☑ 

８ 国保新聞 ３ ○更 ☑ 

９ 国保関係役職員名簿 ５ ○更 ☑ 

10 国保関係資料等物資斡旋 ６ ○更 ☑ 

11 
第三者行為求償事務 

事務マニュアル 

９ 

37 
○更

☑ 

☑ 

12 
国保運営協議会連絡会 

秋田県国民健康保険運営協議会連絡会会則 

10 

４ 
○更

☑ 

☑ 

13 
国保診療施設協議会 

秋田県国民健康保険診療施設協議会会則 

17 

２ 
○更

☑ 

☑ 

14 
疾病統計システム 

疾病統計システムマニュアル 

２ 

13 
○更

☑ 

☑ 

※新規更新欄

新規に作成したもの ○新 従来からのマニュアルを更新したもの ○更
変更していないものは空欄

＜保健事業班＞ 

項番 マニュアル名 ページ数 
新規 

更新 

業務遂行

点検 

１ 
地域の健康づくり推進事業（ヘルスアップ推進養成研修

事業） 

11 ○更 ☑ 

２ 
地域の健康づくり推進事業（被保険者の健康管理促進事

業） 

11 ○更 ☑ 
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３ 健康づくり事業等の支援 ６ ○更 ☑ 

４ 
秋田県在宅保健師等ゆずり葉の会への支援 

（別添）入会案内  

６ 

２ 

○更 ☑ 

☑ 

５ 
秋田県市町村保健活動連絡協議会 

（別添）設置要綱 

12 

２ 

○更 ☑ 

☑ 

６ 
保健事業推進委員会 

（別添）設置要綱 

８ 

２ 

○更 ☑ 

☑ 

７ 
保険者協議会 

（別添）設置運営規定等 

16 

13 

○更 ☑ 

☑ 

８ 

特定健診等データ管理システムの運用・操作支援 

（別冊）業務の手引き 

（別冊）円滑な実施に向けた手引き  

（別冊）標準的な健診・保健指導プログラム 

21 

360 

84 

371 

○更 ☑ 

☑ 

☑ 

☑ 

９ 

KDB（国保データベース）システムの運用・活用支援 

（別添）KDBシステム活用マニュアル 

（別添）KDBシステム操作等にかかる研修会 

（別添）KDBシステム帳票の CSVから作成できるグラフ例 

（別添）上に同じ（作成手順）  

13 

126 

54 

21 

32 

○更 ☑ 

☑ 

☑ 

☑ 

☑ 

10 県国保ヘルスアップ支援事業への支援 ６ ○更 ☑ 

11 
国保・後期高齢者ヘルスサポート事業 

（別添）設置要綱等  

11 

３ 

○更 ☑ 

☑ 

※新規更新欄

新規に作成したもの ○新 従来からのマニュアルを更新したもの ○更
変更していないものは空欄
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審査管理課＜審査管理班＞

項番 マニュアル名 ページ数 
新規 

更新 

業務遂行

点検 

１ レセプト電算処理システム 4,982 ☑ 

２ 審査支援システム 922 ○新 ☑ 

３ オンライン請求システム 159 ○更 ☑ 

４ DPC点検システム 32 ○更 ☑ 

５ 診療報酬審査委員会関係業務 180 ○更 ☑ 

６ 風しん対策事業 234 ○新 ☑ 

※新規更新欄

新規に作成したもの ○新 従来からのマニュアルを更新したもの ○更
変更していないものは空欄

＜審査業務班＞ 

項番 マニュアル名 ページ数 
新規 

更新 

業務遂行

点検 

１ 柔道整復施術療養費審査委員会関係業務 36 ○更 ☑ 

２ 柔道整復施術療養費等の審査及び資格確認関係業務 22 ○更 ☑ 

３ はり師、きゅう師及びあん摩マッサージ ３ ○更 ☑ 

４ 特別療養費 ２ ○更 ☑ 

５ 海外療養費 ３ ○更 ☑ 

６ 訪問看護療養費 ３ ○更 ☑ 

※新規更新欄

新規に作成したもの ○新 従来からのマニュアルを更新したもの ○更
変更していないものは空欄
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審査課 

項番 マニュアル名 ページ数 
新規 

更新 

業務遂行

点検 

１ 審査課事務処理マニュアル 12 ○更  ☑ 

２ 審査事務共助の基礎知識（１） 27 ○新 ☑ 

３ 審査事務共助の基礎知識（２） 21 ○新 ☑ 

４ 診療報酬明細書の基礎知識 １ ○新 ☑ 

５ 画面審査システムを用いた基本操作 77 ○新 ☑ 

６ 画面審査システムについて 15 ○新 ☑ 

７ 再審査関係操作資料等 88 ○新 ☑ 

※新規更新欄

新規に作成したもの ○新 従来からのマニュアルを更新したもの ○更
変更していないものは空欄

レセプト点検支援室

項番 マニュアル名 ページ数 
新規 

更新 

業務遂行

点検 

１ 保険者再審査操作マニュアル 39 ○新 ☑ 

※新規更新欄

新規に作成したもの ○新 従来からのマニュアルを更新したもの ○更
変更していないものは空欄
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情報管理課＜情報システム班＞

項番 マニュアル名 ページ数 
新規 

更新 

業務遂行

点検 

１ 医療給付実態調査報告書業務 21 ○更 ☑ 

２ 
前期高齢者給付費額報告用参考資料 

現物給付分 現金支給分 

10 ○更
☑ 

３ 療養給付費等負担金実績報告作成業務 ４ ○新 ☑ 

４ レセプト情報等（抽出作成）資料保険者提供業務 ２ ○更 ☑ 

５ 
１ 国民健康保険団体連合会事業状況報告書の作成業務 

２ 医療費動向調査表（速報）の作成 業務 
10 

○更 ☑ 

６ 
国民健康保険過誤理由別一覧表及び診療報酬明細書点

検結果報告書等作成業務 
12 

○更
☑ 

７ 
１ 公費負担者 

２ 保険医療機関等 
10 ○更 ☑ 

８ 国民健康保険事業状況作成業務 14 ○更 ☑ 

９ 「国民健康保険データマップ｣作成業務 ７ ○更 ☑ 

10 特別調整交付金（結核・精神）申請支援事業 ６ ○新 ☑ 

11 医療情報システムの運用管理等業務 38 ○更 ☑ 

12 医療機関登録廃止業務 23 ○更 ☑ 

13 後期請求支払業務 15 ○更 ☑ 

14 国保請求支払業務 124 ○更 ☑ 

15 債権譲渡・債権差押等関係事務 20 ○更 ☑ 

16 出産育児一時金等業務 16 ○更 ☑ 

17 県外分診療報酬等全国決済業務 99 ○更 ☑ 

18 情報セキュリティ対策に関する業務マニュアル 126 ○更 ☑ 

※新規更新欄

新規に作成したもの ○新 従来からのマニュアルを更新したもの ○更
変更していないものは空欄

＜共同処理班＞ 

項番 マニュアル名 ページ数 
新規 

更新 

業務遂行

点検 

１ 国保情報集約システム 542 ○更 ☑ 

２ 過誤調整業務 77 ☑ 

３ 医療費通知書作成業務 46 ☑ 
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４ 後発医薬品差額通知書作成 33 ☑ 

５ 高額療養費（外来年間合算）処理業務 51 ☑ 

６ 高額医療・高額介護合算支給額計算処理業務 78 ☑ 

７ 退職者適用適正化対策業務 19 ☑ 

８ 

１ 被保険者証作成業務 

２ 被保険者証カバー 

３ ポスター作成に関すること 

３ ☑ 

９ 保険者間調整業務 58 ☑ 

10 レセプト出力業務 20 ☑ 

11 後期高齢者医療に係る過誤調整業務 ６ ☑ 

12 レセプト保管関係業務 １ ☑ 

13 「保険料(税)適正算定マニュアル」業務 249 ☑ 

※新規更新欄

新規に作成したもの ○新 従来からのマニュアルを更新したもの ○更
変更していないものは空欄
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介護保険課＜介護保険班＞

項番 マニュアル名 ページ数 
新規 

更新 

業務遂行

点検 

１ 

介護保険課事務処理マニュアル 

業務概略 

調定送金関係業務 

  介護保険審査支払業務関係 

障害者総合支援審査支払関係業務 

介護サービス苦情処理業務関係 

保険料等特別徴収経由事務関係  

10 

66 

932 

492 

34 

26 

○更

☑ 

☑ 

☑ 

☑ 

☑ 

☑ 

２ 

日常業務におけるミス防止等対策マニュアル 

システム及び介護保険者ネットワーク関係の障害（故

障及び対策 

セキュリティ対策

329 

171 

○更

☑ 

☑ 

※新規更新欄

新規に作成したもの ○新 従来からのマニュアルを更新したもの ○更
変更していないものは空欄
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