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文書管理方法の整備について 

１．具体的な事務 

・収受した申請書類等を、収受方法に関わらず、一旦係共有の箱に保管し、収受担当職員

が共有の箱にある申請書類等の情報を申請収受簿に記載した上で、各ＣＷに振り分けるこ

ととする。 

 

 ○収受簿 

 

２．課題 

・収受済の書類をＣＷが収受済の箱から取る形だったが、自分の担当分の申請書類を探す

のに時間を要していた。 

・処理が終わったものは、回付された際にＳＶが収受簿に処理済チェックの入力を行って

いたが、入力漏れが起きてしまう。 

・定期的に収受簿の処理済チェックが入っていないもののリスト（未処理リスト）を作成

し、処理をするよう管理しているが、処理済チェックの入力漏れをＣＷが確認することと

なり、その確認に時間を要してしまっていた。 
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３．新たな取り組み 

・収受担当者が収受した書類をＣＷ毎にインデックスをつけ、クリアケースに収納するよ

うにし、視覚的に自分の担当のものが分かるようになっている。 

 ○収受済ＢＯＸとインデックス 

 

・ＣＷは処理する際にケース記録に収受番号を記載し、ＳＶが未処理リストを作成した際

に、業務システム内のケース記録から処理を行っているか確認できるようにし、効率化を

図った。 
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○ケース記録例文 

・ＣＷの未処理ＢＯＸ内にある申請書類等のリストを定期的に作成し、ＳＶと共有する。

その際に未処理になっている原因等をＳＶと確認し、処理方法について方針を決め進行管

理を行う。 

 ○未処理リスト作成方法等（係員への配布用） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ◇一時扶助申請【２－８９８９】←収受番号 

    Ｒ３．２．３ 主より一時扶助申請書と賃貸借契約書のお知らせの写し

を受領する。 

     

   ＜一時扶助決定＞ 

    Ｒ３．２．３付 〇〇さんの更新料等を支給します。 

            ７２，０００円 

            （更新料３９，０００円＋保証料１５，０００円＋火

災保険料１８，０００円） 

            ※生活保護手帳Ｐ３２６局第７－４（１）クによる。 

 

            ◆追加支給額 ７２，０００円を追給支給日に支給し

ます。 
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４．取り組みによる再発防止効果 

・収受済の申請書類等のインデックスによる分別や、未処理ＢＯＸの見える化を行ったこと

で、ＣＷ同士が終わっていない職員のフォローをする意識が根付いた。 

・未処理リストを作成することで、仮に一部の職員で事務量が増加した際に組織的にフォロ

ー体制を組むことができ、事務遅延を防止できる。 

・未処理リストの作成の際に、ＳＶが事務処理方法等を丁寧に教えることができる。 

 

以上 


