
介護保険課事務に係る事務年間カレンダー

イベント（主な発送物）
件数（R3
実績）

イベント 件数 イベント 件数 イベント 件数 イベント 件数

４月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証

502
617
2701
732
283

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封発送 5,000通 運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知
事故報告

8
18
0

５月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証
【年次】特徴開始通知書（仮徴収）
【年次】催告書

17
634
66
734
271
812
2282

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送
負担限度額認定更新申請書発送
紙おむつ等支給券更新申請書発送

5,000通
2,500通
1,600通

運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知
法定研修

12
10
3

６月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証
【年次】（当初）納入通知書

149
653
5
689
266
12431

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送
負担限度額認定更新データ入力
紙おむつ等支給券データ入力、更新支給券発送
高額医療合算介護サービス費申請書並べ替え・引き抜き印刷作業

5,000通
2,000件
1,600通
3,000件

運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知
法定研修

8
12
3

７月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証
【年次】（当初）特徴決定通知
【年次】（当初）負担割合証

1683
1847
2815
759
287
117430
23778

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送
負担限度額認定更新データ入力
負担限度額認定証発送
高額医療合算介護サービス費決定通知発送
高額医療合算介護サービス費申請書並べ替え・引き抜き印刷作業

5,000通
3,500件
2,500通
2,500通
1,000件

運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知
法定研修

2
8
2

８月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証

1120
705
2867
804
436

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送
高額医療合算介護サービス費決定通知発送
適正化照会データ作成・通知発送

5,000通
800通
120通

運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知
法定研修

0
10
3

９月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証
【年次】催告書

710
812
2579
731
252
1772

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送
高額医療合算介護サービス費決定通知発送

5,000通
150通 運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知
法定研修

2
20
1

１０月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証

718
517
2716
695
259

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送
高額医療合算介護サービス費決定通知発送

5,000通
150通

運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知
法定研修

10
10
2

１１月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証

706
772
2325
795
310

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送
高額医療合算介護サービス費決定通知発送

5,000通
50通 運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知

14
10

１２月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証
【年次】催告書

607
569
2347
808
282
2021

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送 5,000通
運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知
法定研修

16
8
3

１月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証
【年次】納付済確認書

668
672
2389
701
245
17223

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送
給付費通知書発送準備

5,000通
24,000通 運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知
法定研修

12
0
1

２月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証
【年次】簡易申告書

569
684
2393
708
206
630

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送
適正化照会データ作成・通知発送
給付費通知書発送

5,000通
120通
24,000通

運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知

12
14

３月

【月次】（例月・変更）納入通知書
【月次】還付通知書
【月次】督促状
【月次】被保険者証
【月次】（変更）負担割合証
【年次】特徴開始通知書（仮徴収）

780
721
2373
820
295
2983

更新のお知らせ発送 1,500 庶務郵送 10,000

高額介護サービス費支給決定通知書封入・発送
軽度生活援助サービス利用券更新発送
紙おむつ等支給券更新支給券発送

5,000通
1,400通
1,600通

運営指導・ケアプラン点

検

指定更新通知

2
18

事業者班
月

資格保険料 認定審査班 総務企画班 給付班


