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【年金給付】受付進捗管理システム

操作マニュアル 1.2. l 業務と本システムの関係．（イメージ）

1章はじめに

1.1 本書の目的

【年金給付】受付進捗管理システム操作マニュアル（以下「本書」という。）は、［年金給付】受

付進捗管理システム（以下「本システム」という。）の操作方法等を記述している。

本書は、日本年金機構（以下「機構」という。）における年金給付業務に従事する担当者が、

本システムの操作を理解し、使用できることを目的としている。

1.2 システムの目的と概要

被用者年金制度の一元化に伴い、 1実施機関において年金相談の窓ロサービス等を実施

・するワンストップサービスが導入されることになった。これを実現するため、本システムは、各実

施機関で受け付けた届書の進捗状況または添付書類を含めた届書等を亀子データでの共有

と管理を行うことを目的としている。
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操作マニュアル
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業務と本システムの関係（イメージ）

1.2.1 業務と本システムの関係（イメージ）

業務と禾システムる関係召メージ）
” ― ~ -―  ̀  ―`ェ午

(1)機構受付（日本年金機構が届書を受付した場合）
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操作マニュアル
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1.2.1 業務と本システムの関係（イメージ）

(2)共済受付（共済組合が届書を受付した場合）
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操作マニュアル 1.2.1 業務と本システムの関係 （イメージ）

(3)電子申請受付
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【年金給付】受付進捗管理システム

操作マニュアル 1.3.1 用語の定義

1.3 本システム利用時の基本事項

本システムを利用するにあたり、用語の定義や注意事項を示す。

1.3.1 用語の定義

本システムで使用する用語を以下に定義する。

項番 定義内容
"" 

客、
、用語g E 三： ← 

弁
上t Jし ゃ ・' '

モ~一

1 拠点 年金事務所、年金事務所分室、年金相談センター、

事務センター、コールセンターおよび機構本部。

2 自拠点 本システムにログインしているユーザが所属する拠点。

3 他拠点 自拠点以外の拠点。

4 新規受付 届書等を拠点で初めて受付すること。

5 経由受付 他拠点を経由した新規受付が登録済の届書等を

受付すること。

6 機構受付 日本年金機構で届書等を新規受付すること。

7 共済受付 共済組合で届書等を新規受付すること。

8 業務日 業務の実施日。

， 営業日 機構が業務を行う日。

10 処理状態等 届書等の処理の状態または業務日の種類。

11 現在処理状態等 現在の処理状態等。

12 外部返戻 お客様等の機構外部に届書等を返戻すること。

13 内部返戻 拠点に届書等を返戻すること。

14 一括返戻 返戻の宛先と理由が同一の届書等を一括で返戻すること。

15 処理完結 届書等が以下のいずれかの状態であること。

(1)処理が完了した状態（現在処理状態等が「処理済」、

「不支給処理済」、「通知交付日」、「処理済送付日」または

「処理済受付日」のいずれかのもの）。

(2)処理が不要である状態（現在処理状態等が「処理不要」

または「受付取消」のいずれかのもの）。

(3)機構本部や外部機関に送付することで処理が完了した

状態（現在処理状態等が「回送済」、「外部返戻済」または
ヽ

「展開済」のいずれかのもの）。

-5
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操作マニュアル
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1.3.1 用語の定墓

項番 用語 定義内容

16 経過日数 新規受付の業務日（※）から本日

（処理完結の場合は処理完結の業務日）までに経過した日数。

※新規受付の業務日（先に市区町村で受付した場合は市区

町村で受付した業務日）の翌業務日から 1日として計算す

る。

17 SWOG 社会保険事務局・事務所グランプリ。

18 SWOG削除日数 以下に該当する期間を合算した日数。ただし、新規受付日と

各処理状態の開始業務日が等しい場合は SWOG削除日数

に含めない。詳細は【日数の考え方】を参照のこと。

(1)「外部返戻中」または「外部返戻済」の業務日から

再受付の業務日の前日までの期間。

ただし、「外部返戻済」の場合は、再受付した場合のみ。

(2)市区町村で受付した日の翌業務日から新規受付の

業務日までの期間。

(3) 「医師照会日」の業務日から「医師照会済日」の

業務日の前日までの期間。

(4) 「実地調査日」の業務日から「実地調査済日」の

業務日の前日までの期間。

(5) 「本人照会日」の業務日から「本人照会済日」の

業務日の前日までの期間。

(6) 「市区町村確認依頼日」の業務日から

「市区町村確認完了日」の前日までの期間。

(7)共済受付日の翌日から日本年金機構の受付日までの期

間。

(8)「共済照会日」の業務日から「共済照会済日」の

業務日の前日までの期間。

19 SWOG日数 経過日数から SWOG日数を差し引いた日数。

20 進達 年金事務所、事務センターから機構本部へ届書等を送付す

ること。

21 展開 機構および共済組合間で届書等を電子的に送付すること。

22 電子化 届書および添付書類をスキャナでスキャンすること。

23 届書画像情報 ファイル名および画像化日時のこと。

-6
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戸—·『II●.●●.渇• .. 1.3.1 用語の定養

項番 用語 定義内容

24 二次元コード 二次元コードリーダで読み取ることによって、

二次元コード内に格納された情報を本システムに入力する。

二次元コードは、以下のいずれかの方法によって、

届書等へ付与される。

(1) ターンアラウンドの届書に印字される。

(2) 届書等の頭紙に使用する共済回付票に印字される。

(3) 届書等に二次元コードシールを貼付する。

25 B本部 ブロック本部。

26 JC 事務センター。

27 SC 街角の年金相談センター。

28 sco 街角の年金相談センターオフィス。

29 国共済 国家公務員共済組合連合会。

30 地共済 地方公務員共済組合連合会、地方職員共済組合、

全国市町村職員共済組合連合会、公立学校共済組合、

警察共済組合。

31 私学共済 日本私立学校振興・共済事業団。

32 共済回付票 共済組合へ展開する届書等の頭紙として使用するために

出力される帳票。二次元コードが付与されている。

33 届書画像 電子化された届書等(PDFファイル）のこと。

34 紐付 基本情報と届書画像を紐付けること。

35 所在 届書原本を保管している拠点のこと。

36 進達番号付番 進達番号は、和暦下 1桁＋連番 4桁の計 5桁の構成にな

る。付番時は連番のみユーザが付番し、和暦下 1桁は
J 

本システムが自動で付加する。

37 共済組合 国共済、地共済、私学共済を総称した名称。

38 実施機関 日本年金機構（機構）。

国家公務員共済組合（国共済）。

地方公務員共済組合（地共済）。

日本私立学校振興・共済事業団（私学共済）。
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操作マニュアル
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1.3.1 用語の定鶉
雫-贔 E ―-攀序ご聾蕊

(1)新規受付の業務日と該当の期間の業務日が異なる場合（例）

市区町村で受付した日の翌業務日から新規受付の業務日までの期間が、 SWOG削除日数

となる。

算業務日 処理状合~・態る代•59 . 令・ 存 経過日数 ~.,
ュこ.

項番 ,,SWOG 
t・ヽら~ 

削除日りぇ数，，，，，，、9
恐

心,. -
9、f,

1 4/1 （市区町村受付日）

2 4/2 1 1 

3 4/3 2 2 

4 4/4 新規受付 3 3 

5 4/5 4 

6 4/6 5 

7 4/7 6 

8 4/8 7 

， 4/9 処理済‘ 8 

上記の場合は、 SWOG日数は 5日となる。
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【年金給付】受付進捗管理システム

操作マニュアル 1.3.1 用語の定義

(2)新規受付の業務日と該当の処理状態等の業務日が異なる場合（例）

「外部返戻中」の業務日から再受付の業務日の前日までの期間が、 SWOG削除日数とな

る。

項番 業務日 処理状態
- 、
経過日数 ― SWOG<, 

ヽ

削`除で・日数＇＜ t .. r 

～ し

1 4/1 新規受付

2 4/2 1 

3 4/3 外部返戻中 2 1 

4 4/4 3 2 

5 4/5 4 3 

6 4/6 経由受付 5 

7 4/7 6 

8 4/8 7 

， 4/9 処理済 8 

上記の場合は、 SWOG日数は5日となる。
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1.3.1 用語の定義

(3)新規受付の業務日と該当の処理状態等の業務日が同一の場合（例）

「医師照会日」の業務日から「医師照会済日」の業務日の前日までの期間が、SWOG削除

日数となるが、「医師照会日」の業務日と新規受付の業務日が同一のため、「医師照会日」の

業務日は、SWOG削除日数に含めない。

項番 業務日 処理状態

ふ ｀ 
経過日数 SWOG 

俊 苓 ． 削除日数m

1 4/1 新規受付

医師照会日

2 4/2 1 1 

3 4/3 2 2 

4 4/4 医師照会済日 3 

5 4/5 4 

6 4/6 経由受付 5 

7 4/7 ヽ 6 

8 4/8 7 

， 4/9 処理済 8 

上記の場合は、 SWOG日数は6日となる。
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操作マニュアル

1.3.2 権限区分

1.3.2 権限区分

本システムを使用するユーザの権限区分を以下に示す。権限区分に従い、操作可能なメニ

ューを本システムで制限する。

-- .~ 
項番 権限区分 説明

1 管理者 自拠点または自拠点が管轄する拠点の業務を管理する

者に付与する権限。

2 管理補助者 管理者が指定する者に付与する権限。

3 一般 管理者、管理補助者以外の機構職員に付与する権限。

4 委託業者 受付業務を委託する業者に付与する権限。

5 コールセンター コールセンターに所属する職員に付与する権限。

6 社労士 機構の相談業務等に従事する社会保険労務士に

付与する権限。

7 本部業務運用管理者 ・ 機構本部における受付業務を管理する者に

付与する権限。

8 システム運用者 本システムを運用する者に付与する権限。

， 地域部管理者 自拠点または自拠点が管轄する拠点の業務を管理する

者に付与する権限。

10 地域部管理補助者 地域部管理者が指定する者に付与する権限。

11 地域部一般 地域部管理者、地域部管理補助者以外の地域部機構

職員に付与する権限。

12 地域部委託業者 地域部の受付業務を委託する業者に付与する権限。

13 障害年金管理者 自拠点または自拠点が管轄する拠点の業務を管理する

者に付与する権限。

14 障害年金管理補助者 障害年金管理者が指定する者に付与する権限。

15 障害年金一般 障害年金管理者、障害年金管理補助者以外の障害年

金センター機構職員に付与する権限。

16 障害年金一般 障害年金管理者、障害年金管理補助者以外の障害年

（抽出可） 金センター機構職員かつ届書情報検索（抽出用）画面の

Excel出力を可能とする職員に付与する権限。

17 障害年金委託業者 障害年金センターの受付業務を委託する業者に付与す

る権限。

11 

,. 



【年金給付】受付進捗管理システム

操作マニュアル
亭”‘ら9に畢t・ ーロ•r“゜ー一 ー一・-

1.3.3 処理状態等

1.3.3 処理状態等
島“`“」.....99瓢｀

本システムでは、届書等の受付から処理完了までの処理状態等を履歴管理する。処理状

態等の遷移と説明を以下に示す。

処理状態等さ ；；； 、^―～ 、6，→」 処理完結 i説明
～ 9: 屯、 じ ，・1:

備考` ど 』 9.

m 、ぅ.,• 9 :ゞ'I`' 9 5 .,.'名• ；！ ・..； :•: 、X:．iし 究 ＇ .々~ 、

1 新規受付 未完結 新規受付した状態。

2 経由受付 未完結 経由受付した状態。 他拠点から送付、

返戻または進達した

届書等を再受付した

とき。

3 展開受付 未完結 展開受付した状態。 共済絹合から展開

された届書等を受付

， したとき。

4 処理済 完結 処理が完了した状態。

※裁定請求書の場合

は、裁定した状態。

5 処理不要 完結 処理が不要と判断して

完了した状態。

6 不支給処理済 完結 不支給決定処理が完

了した状態。

7 送付中 未完結 他拠点に送付中の状 ・年金事務所が事務

能、ビ‘‘° センターまたは他の

年金事務所に届書

等を送付したとき。

・事務センターが他の

事務センターまたは

年金事務所に届書

等を送付したとき。

8 外部送付中 未完結 機構外部へ送付中であ

り、継続して処理が必

要な状態。

， 回送済 完結 機構外部に回送するこ

とで処理が完了した状

態。

12 
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処理状態等 処理完結

10 内部返戻作成中 未完結

1 1 内部返戻中 未完結

12 外部返戻作成中 未完結

13 外部返戻中 未完結

14 外部返戻済 完結

15 外部返戻済 完結

16 受付取消 完結

17 返戻送付 未完結

18 進達中 未完結

1.3.3 処理状態等

説明 備考

他拠点への返戻票を作

成中の状態。

他拠点へ返戻中の状

態。

機構外部への返戻票を

作成中の状態。

再提出要として機構外

部へ返戻中の状態。

再提出不要として機構

外部へ返戻し、処理が

完了したとみなす状

... 怨t:;。

再提出要として機構外

部へ返戻し、事後に再

提出不要となったことで

処理が完了したとみな

す状態。

新規受付を取消した状

態。

返戻送付するときに登 現在処理状態等が

録する仮の処理状態。 「外部返戻作成中」

または「内部返戻作成

中」の届書等に登録し

た場合は、

外部／内部、

再提出要否を自動で

判断し、

「外部返戻中」、

「外部返戻済」、

「内部返戻中」または

「内部返戻済」に読み

替えて登録される。

機構本部へ進達中の

状態。

13 
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処理状態等 処理完結

19 展開先登録日 未完結

20 展開済 完結

21 入力日 未完結

22 医師照会日 未完結

23 医師照会済日 未完結

24 本人照会日 未完結

25 本人照会済日 未完結

26 遅延送付日 未完結

27 通知交付日 完結

28 委託日 未完結

29 委託返却日 未完結

30 補正返却日 未完結

31 処理済送付日 完結

1.3.3 処理状態等

●9 

甚説明 備考

展開先を登録した業務

日。

展開先を登録したこと

によって、機構の処理

が完了したとみなす状

態。

裁定請求書を入力した

業務日。

医師に診断書を照会し

た業務日。

医師から診断書の照会

についての回答を受領

した業務日。

届書等は返戻せず、本

人に照会した業務日。

本人から照会について

の回答を受領した業務

日。

サービススタンダードの

遅延通知書を送付した

業務日。

通知書等を交付した業 届書等に登録する

務日。 処理状態として

1回のみ登録可能。

業者に委託した業務

日。

業者に委託した届書等

の処理が完了し、納品

された業務日。

業者に委託した届書等

が不備等によって返却

された業務日。

処理完結の届書等を他 処理済等の届書等を

拠点に送付した業務 別拠点で保管する

日。 とき。

14 
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処理状態等 処理完結

32 処理済受付日 完結

33 記録照会日 未完結

34 記録照会済日 未完結

35 本部等依頼日 未完結

36 本部等完了日 未完結

37 審査日 ．未完結

38 決裁日 未完結

39 認定依頼日 未完結

40 認定完了日 未完結

41 実地調査日 未完結

42 実地調査済日 未完結

1.3.3 処理状態等

説明 備考

処理完結の届書等を経 「処理済送付日」の

由受付した業務日。 処理状態等の届書等

を経由受付したときに

自動で登録される。

届書等は返戻せず、他

拠点等に記録を照会し

た業務日。

他拠点等から記録の照

会について回答を受領

した業務日。

機構本部等に確認（決 機構本部に届書等の

裁）を依頼した業務日。 写しを送付し、機構本

部で確認（決裁）

または入力後、

届書等や処理結果が

返送されるとき。

（旧法年金請求書等）

機構本部等の確認（決 機構本部に届書等の

裁）が完了した業務日。 写しを送付し、機構本

部で入力処理が完了

し、年金証書等の送

付を受けたとき。

（旧法年金請求書等）

審査した業務日。

決裁した業務日。

認定医等に障害程度の

認定を依頼した業務

日。

認定医等から障害程度

の認定結果を受領した

業務日。

実地調査を開始した業

務日。

実地調査を終了した業

務日。

15 
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操作マニュアル

処理状態等 処理完結

43 パンチ委託日 未完結

44 入力委託日 未完結

45 引き渡し日 未完結

46 勧奨日 未完結

47 保留日 未完結

48 共済照会日 未完結

49 共済照会済日 未完結

50 再勧奨作成中 未完結

51 再勧奨中 未完結

52 本人照会作成中 未完結

1.3.3 処理状態等

説明 備考

業者に委託した業務 委託先ごとに処理

日。 状態を管理するため、

パンチ委託業者と

入力委託業者のいず

れに委託したかに

よって使い分ける。

業者に委託した業務 委託先ごとに処理

日。 状態を管理するため、

パンチ委託業者と入

力委託業者のいずれ

に委託したかによって

使い分ける。

回付とまではいかない

部課内での書類の引き

渡しの際に利用する。

年金相談等の際に、お

客様に勧奨行為を行っ

た場合に利用する。

受付は実施したが一旦

保留にする場合に利用

する。

機構から共済に照会し

た業務日

共済から照会について

の回答を受領した業務

日

機構外部への再勧奨

票を作成中の状態。

機構外部へ再勧奨中

の状態。

機構外部への本人照

会票を作成中の状態。

-
16 
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操作マニュアル 1.3.3 処理状態等

進捗状況

共済組合では、届書等の受付から処理完了までを進捗状況として履歴管理する。共済組

合が管理する進捗状況について、以下に示す。

進捗状況 説明
9• ，． 

` . 
1 受付 届書等を受付した状態。

2 展開中 展開先実施機関に届書等が展開されている状態。

3 処理中 内容審査および入力業務を行っている状態。

4 完了 決裁まで完了した状態。

5 返戻 返戻事由が生じ、請求者へ届書等を返戻した状態。

6 保留 請求者への問い合わせ対処中の状態。

7 処理不要 届書等の事務処理が不要な状態。

8 展開済（完了） 受付実施機関が届書等を展開したことで完了となった状態。

， 展開受付 受付実施機関から展開された届書等を受付した状態。

共済組合が機構の処理状態等を照会する場合は、処理状態等ではなく進捗状況を照会す

ることとなる。処理状態等ごとの進捗状況について、以下に示す。

機構の処理状態等 ふー 共済組合から照会した機構の進捗状況

1 新規受付 受付

2 経由受付 処理中

3 展開受付 展開受付

4 処理済・ 完了

5 処理不要 処理不要

6 不支給処理済 完了

7 送付中 処理中

8 外部送付中 処理中

， 回送済 完了

10 内部返戻作成中 処理中

1 1 内部返戻中 処理中

1 2 外部返戻作成中 処理中

13 外部返戻中 返戻

14 外部返戻済（※1) 返戻

15 外部返戻済（※2) 返戻

16 受付取消 完了

---- --17-
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機構の処理状態等 共済組合から照会した機構の進捗状況

1 7 返戻送付

18 進達中 処理中

19 展開先登録日 処理中

20 展開済 展開済（完了）

21 入力日 処理中

22 医師照会日 処理中

23 医師照会済日 処理中

24 本人照会日 保留

25 本人照会済日 処理中

26 遅延送付日 処理中

27 通知交付日 完了

28 委託日 処理中

29 委託返却日 処理中

30 補正返却日 処理中

31 処理済送付日 完了

32 処理済受付日 完了

33 記録照会日 処理中

34 記録照会済日 処理中

35 本部等依頼日 処理中

36 本部等完了日 処理中

37 審査日 処理中

38 決裁日 処理中

39 認定依頼日 処理中

40 認定完了日 処理中

41• 実地調査日 処理中

42 実地調査済日 処理中

43 パンチ委託日 処理中

44 入力委託日 処理中

45 引き渡し日 処理中

46 勧奨日 処理中

47 保留日 処理中

48 共済照会日 保留

49 共済照会済日 処理中

50 再勧奨作成中 返戻

18 
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操作マニュアル

戸：合から照会した機構の進捗状況

※l：再提出不要であったが、再度提出があった場合。

※2：要再提出であったが、事後に再提出不要となった場合。

19 
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操作マニュアル

1.3.4 稼働日時

本システムの稼働日時を以下に示す。

1.3.4 稼働日時

また、共済組合との接続時間は、稼働日の8:30から19:30（休日は 16:30)までとなる。

稼働日

平日

休日開所日

稼働時間

8時から 22時

8時から 20時

20 
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1.3.5 サポート

本システムの操作や不具合については、ヘルプデスクに問い合わせる。

ヘルプデスクヘの問い合わせ先を以下に示す。

または「4.1.2問合せ先照会画面」参照のこと。）

ロヘルプデスク 1連絡先

21 
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1.3.6 その他注意事項

本システムを利用するための注意事項を以下に示す。

基礎年金番号入力時の入力支援について
` " •• 

1.3.6 その他注意事項
悶略

基礎年金番号を入力した際、氏名や住所等を自動的に補完する入力支援を行う。表示さ

れる情報は、必ずしも最新の情報ではないため、登録前に必ず確認すること。

なお、入力支援されるデータについては、記録管理システムの情報を基にしているが、本シ

ステムで表示される情報は、原則、 2営業日前の情報となる。

セッションタイムアウトについて
,...。`鵬

本システムでは、 35分以上何も操作がないと、セッションタイムアウトが発生し、自動的にロ

グアウトされる。なお、ログアウトされた場合は、作業途中のデータは無効となる。作業を再開

する場合は、表示中のすべての画面を閉じた後、再度ショートカットから本システムの起動を

行う必要がある。

22 
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操作マニュアル

1.3.7 本システム利用前の事前準備

1.3.7 本システム利用前の事前準備

本システムを利用するために、事前に準備しておくべきことを以下に示す。

利用可能な端末

本システムが利用できる端末は、WM（窓口装個）およびWM（給付用）である。

統合ID管理システームの使用申請

本システムのログインは統合ID管理システムを利用するため、事前に登録申請を行い、承

認されている必要がある。

統合ID管理システムに登録されている情報を基に、本システムの機能の使用制限が実施さ

れるため、使用できない機能は、 【メインメニュー】画面に表示されない。

指静脈認証の登録
ーロ、一

本システムのログインには、指静脈認証が使用されるため生体情報を登録しておく必要が

ある。

権限区分の登録

本システムを利用するためには、当該ユーザの所属する拠点の管理者が各ユーザ情報に

対し、本システムを利用する権限区分を登録しておく必要がある。

［管理者メニュー】画面（「5.1.1管理者メニュー」）を参照のこと。

進違番号テーブルの設定-- -
年金請求書への進達番号付番処理については、各年金請求書に付番できる進達番号が

都道府県で異なるため、都道府県ごとに設定が必要となる。翌年分の設定作業は、事務セン

ターの管理者が年末までに行う必要がある。また、当年分の編集はできない。

【進達番号設定】画面（「5.2.10進達番号設定」）を参照のこと。

23 
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二次元コードリーダの設定
「『 - - 『 -コ・

1.3.7 本システム利用前の事前準備

本システムは、 届書等に付与された二次元コードを読み取ることで、 登録や照会処理を効

率化する。 二次元コードを読み取るためには、WM等に二次元コードリーダを設定する必要が

ある。その際、「7.11.1初期化設定手順」を参照の上、二次元コードリーダの初期化を行うこ

と。

その他、不具合等が発生した場合においても、二次元コードリーダの初期化を行うこと。

24 
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操作マニュアル 1.3.7 本システム利用前の事前準備

2章

2.1 

基本的な運用

主要業務に関する機能と運用
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【主要業務の機能と運用】

注意事項

※1届書情報削除では、データベースの肥大化による登録、更新、削除等のレスポンス悪化

防止のため、届雷等の情報は処理完結として登録した業務日から5年経過後に本シス

テムから削除される。

※2：スキャナによって電子化された添付害類を含めた届書等（以下「届書画像」という。）は、

スキャン後紐付処理が実施されずに 5営業日経過した場合、サーバから削除される。届書画

像は紐付処理が実施された時に、本システムに登録される。

25 
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2.2.1 届書受付業務に関する機能

2.2 

2.2.1 

主要業務に関する機能

届書受付業務に関する機能

届書受付業務に関する機能を以下に示す。

畠
犀

ヘ

｀
 

届
書

の
電
子
化

基

本
情
輯
と

届
書
画
像
の
紐
付

お
よ
び
展
開

r.1 
ミ

層書の電子化

••一__.J凰---

喧 ‘
・基本情帽と
胃書胃像の籍付

J 

基

本
情
報
登
録

淡＆
①基圭情覺畳戴

②畳録糟果＝覧

'●● ＂！・戸`：―-曾一、-----! - ば嘉悶；い場合

l!11峙で紐付ける 夜間パッチ処理で ！ 眉
場合 紐付ける場合

達ば~l

操

作

A

操

作

B

基
本
情
報
と

届
書

画
像
の
紐
付

で、
⑤•1111先警録
⑦景饒績景一覧

．”彎—••· ●.·」•，＊．•→・··ー·.一-·.

: 
； 

届
書
等
の
展

開

操

作

C

ヽ
③属書受付

且き青→●犠）

圏

頁

↑

-

i

l-

追
i

t
 

5
 

暴

【届書受付業務の機能】
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操作 作業

A ① 新規受付（届書等の基本情報）

を登録する。

② 受付登録結果一覧表を出力す

る。

③ 展開受付を登録する。

B ④ 基本情報と届書画像を即時で

紐付ける（二次元コードが読取

不可能なスキャナの場合）。

⑤ 基本情報と届書画像を即時で

紐付ける（二次元コードが読取

可能なスキャナの場合）。

C ⑥ 展開先を登録する。

⑦ 展開先登録結果一覧表を出力

する。

2.2.1 届書受付業務に関する機能

使用画面 節

届書受付 届書基本情報登録 4.2.1 

進捗管理 登録結果一覧表出力 4.4.20 

届書受付 届書受付（共済→機構） 4.2.5 

届書受付 届書画像紐付（共済回付 4.2.2 

票無）

届書受付 届書画像紐付（共済回付 4.2.3 

票有）

届書受付 展開先登録 4.2.4 

進捗管理 登録結果一覧表出力 4.4.20 
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2.2.2 届書更新業務に関する機能

届書更新業務に関する機能を以下に示す。

届書等の取消 ＇ 届書画像の追加

届

督、
＇ 
届

層書操
書

等
等作 の
の

電:1A 子 届書の電子化①受付取消 化

届

道、
書基
画本 操
像情 作

の報 8 
紐と ②面偉追加（共済回付票無）

I 付 R画像追加（共済回付票有）

［届書更新業務の機能】

操作 作業
＊ 

使用画面
． 

A ① 新規受付（届書等の基本情報） 届書更新 届書情報取消

を取り消す。

B ② 基本情報と届書画像を即時で 届書更新 届書画像追加（共済回付

紐付ける（二次元コードが読取 示華皿ヽ99ヽ） 

不可能なスキャナの場合）。

③ 基本情報と届書画像を即時で 届書更新 届書画像追加（共済回付

紐付ける（二次元コードが読取 票有）

可能なスキャナの場合）。

28 

節

4.3.7 

4.3.1 

4.3.2 



【年金給付】受付進捗管理システム

操作マニュアル

2.2.3 進捗管理業務に関する機能

2.2.3 

進捗管理業務に関する機能を以下に示す。

処理済の登録

審
査 直＆

審
査

他拠点への送付

崖＆

進捗管理業務に関する機能

審
査

内部／外部への返戻

祠＆

戸―-:a-i-「！—-`ii!!;:.l：一—-ーデー］：一＇ーデ9:
入
力

操
作

B

進

捗

状

況

更

新

決

裁

R進捗状況更新

④登録結果一覧

一

操

作

E

付
票
等
出
力

決

裁

⑨送付票等

a且
｀

i

i

｀

一

‘

返
戻
票
の
送
付

返
戻
票
の
送
付

決

裁

易
‘
-
i

一逼
-

』

操
作

G

一

進

捗

状

況

更

新

操

作

C

進

捗

状

況

更

新

【進捗管理業務の機能】

9--- --
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操作 作業
し`一

，つ、

A ① 任意の処理状態を登録する。

② 処理状態登録結果一覧表を出

力する。

B ③ 任意の処理状態を登録する。

④ 処理状態登録結果一覧表を出

力する。

C ⑤ 任意の処理状態を登録する。

⑥ 処理状態登録結果一覧表を出

力する。

D ⑦ 送付の処理状態を登録する。

⑧ 処理状態登録結果一覧表を出

力する。

E ⑨ 送付票を出力する。

F ⑩ 機構内部への返戻票を作成す

る。

⑪ 機構外部への返戻票を作成す

る。

G ⑫ 返戻送付の処理状態を登録す

る。

⑬ 処理状態登録結果一覧表を出

力する。

2.2.3 進捗管理業務に関する機能

使用画面
a, --

節；~．、

進捗管理 進捗状況更新 4.4.9 

進捗管理 登録結果一覧表出力 4.4.20 

進捗管理 進捗状況更新 4.4.9 

進捗管理 登録結果一覧表出力 4.4.20 

進捗管理 進捗状況更新 4.4.9 

進捗管理 登録結果一覧表出力 4.4.20 

進捗管理 進捗状況更新 4.4.9 

進捗管理 登録結果一覧表出力 4.4.20 

進捗管理 送付票等出力 4.4.18 

進捗管理 内部返戻情報登録 4.4.14 

進捗管理 外部返戻情報登録 4.4.15 

進捗管理 進捗状況更新 4.4.9 

進捗管理 登録結果一覧表出力 4.4.20 
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2.2.4 問い合わせ業務に関する機能

2.2.4 問い合わせ業務に関する機能

問い合わせ業務に関する機能を以下に示す。

窓口での問い合わせ 電話による問い合わせ

問
い
合
わ
せ

操

作

A

届
書
検
索
（
照
会

／遍o．慾／

の届書情報検索（照会用）

【問い合わせ業務の機能】

ロニA ① 届書等を検索する。 使用画面 ＾ ← 

進捗管理 1届書情報検索（照会用） I ：4.1 
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