
別紙３ 

１ 戸籍・住民異動・印鑑登録に関するシステム入出力業務  

項目 測定対象 測定方法 測定頻度 サービスレベル 

処理時間 戸籍・住民異動

に関するシステ

ム入出力 

入力、確認 指定期間 住所異動につい

ては、概ね 10 分 

印鑑の登録、廃

止及び亡失に関

するシステム入

出力 

入力、確認 指定期間 概ね５分 

戸籍届出に関す

るシステム入出

力 

入力、確認 指定期間 原則として、受

付当日中の入力

ができること。 

 

２ 総合案内窓口業務 

項目 測定対象 測定方法 測定頻度 サービスレベル 

保証窓口 来庁者の用件に

対する担当窓口

等への案内業務 

業務時間中に最

低保証数の窓口

を順守できてい

ること。 

毎日 1 窓口（混雑時

を除いて、レジ

などと兼務可） 

待ち時間 記載台及び受付

窓口での交付申

請書手続きの説

明並びに市民課

に設置された住

所異動等に関す

る「スマート窓

口」端末操作（６

台）の支援 

説明又は支援を

希望する人への

対応開始までの

時間 

指定期間 混雑時を除いて

3 分以内 

 

３ 市民課証明発行等窓口業務 

項目 測定対象 測定方法 測定頻度 サービスレベル 

処理時間 窓口における戸

籍に関する証明

書の作成 

受付、確認、発

行 

指定期間 概ね 10 分 

窓口における住 受付、確認、発 指定期間 概ね５分 



民票等に関する

証明書の作成 

行 

窓口における印

鑑登録証明書の

作成 

受付、確認、発

行 

指定期間 概ね５分 

納期 郵送等による、

交付申請書の受

付、証明書作成 

受付、証明書作

成 

指定期間 原則として、郵

便物を受領後１

営業日以内での

処理 

処理時間 自動車臨時運行

許可受付、交付、

集計等業務 

受付、確認 指定期間 概ね５分 

処理時間 印鑑登録の申請

受付に係る業務 

発券、受付、確

認 

指定期間 概ね２０分 

 

 


