
課名

係名

必要席数 (*)

複合機数
（情報系／業務系）

プリンター数
（情報系／業務系）

職員動線

市民動線

MT ミーティングテーブルセキュリティライン

窓口・カウンター Pr プリンター（端末専用）

＊必要席数とは，職員（嘱託員，臨時職員等を含む）

　一人一人が専用してデスクワークを行うために必要

　な席数を指し，端末席や共有席などは含まない

収納・相談 保険加入脱退口座振替手続 給付・払戻

交付相談等

領収書

印刷・

短期証

作成

Pr

確認・

領収印押印

金庫

交付

電話確認

年金加入等

受付 / 記入

コピー

電話確認

領収書
交付

未納がある場合

案内

異動 (転出入等 )

受付・記入

端末処理等

市民課
窓口係から

（課長）

デスク

ワーク

デスク

ワーク

デスク

ワーク

デスク

ワーク

Pr

端末入力等処理

Pr

受付・
入力印刷 交付

作業室

未納がある場合

受付
入力
印刷

領収書等

コピー

端末確認

申請書等棚，書類コピー

Pr

保険年金課

収納係
滞納整理係

保険係 管理係

１７ １７ １３

情報系３／業務系１９

情報系２／業務系０

［図の見かた］

受付・
入力印刷

MT MT

年金係

７

６窓口 ５窓口 ２窓口 ２窓口

各課における業務の流れ

※ この資料は，博多区各課において，主に窓口

業務など，職員・来庁者等の動線が，概ね

ルーチンとして決まっているものについて，

　 その流れを図化したものです。

※ 配置・流れ等は，大まかな机配置をベースに，

業務の流れや職員動線について記載しています。

図の下側が市民の待合ロビー側，上側が管理職

席側となります。なお，机・カウンター等の図

の大きさは，必要数量と一致していませんので 

　 ご注意ください。

※ 待合ロビー側から，

① 接客エリア（窓口カウンター，相談室等）

② 窓口をサポートするエリア

　（端末席，台帳棚，コピー機等）

③ 職員の執務机エリア（個別の机・ＰＣ等）

④ 管理職等エリア

　（部課長席，内部打合せｽﾍﾟｰｽ，ｷｬﾋﾞﾈｯﾄ等）

　　 を配置することを想定しています。

※ 必要席数とは，③職員の執務机エリアに必要な机

等に必要な数であり，図のグレー部分を想定して

います。

定
量
的
な
条
件

配
置
・
流
れ
等

カウンター・
待合ロビー側

管理職席側

③職員の
執務机
エリア

②窓口を
サポート
する
エリア

①接客
エリア

④管理職等
エリア

m-kijiya
テキスト ボックス
各課における業務の流れ

m-kijiya
テキスト ボックス
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課名

係名

必要席数 (*)

複合機数
（情報系／業務系）

プリンター数
（情報系／業務系）

職員動線

市民動線

MT ミーティングテーブルセキュリティライン

窓口・カウンター Pr プリンター（端末専用）

＊必要席数とは，職員（嘱託員，臨時職員等を含む）

　一人一人が専用してデスクワークを行うために必要

　な席数を指し，端末席や共有席などは含まない

総務部

受付

デスク

ワーク

（部長）

デスク

ワーク

デスク

ワーク

デスク

ワーク

MT区
長
室

区長お客様

災対用端末

り災証明書
メール

ボックス

庁内

放送

デスク

ワーク

デスク

ワーク

（課長） MT

デスク

ワーク

デスク

ワーク

（課長）

公民館 BOX

受付

日赤

関係

金庫MT

水屋

地域のお客様 公民館関係者

日赤用

端末

MT

デスク

ワーク

デスク

ワーク

（課長）（課長）

区
長
応
接
室

MT

MT MT MT

総務課

総務係 財務・調査係 広報相談係 防災・安全安心係

９ ５ ５ ５

企画振興課

企画係
振興係

魅力発信係

８ ５

地域支援課

管理係 地域支援係

５ ７

印刷ゾーン 印刷ゾーン 印刷ゾーン

生涯学習推進課

生涯学習推進係 主査

３ ５

情報系４／業務系０

情報系３／業務系０

※入札室と同フロアとすること パーティション（可動）



課名

係名

必要席数 (*)

複合機数
（情報系／業務系）

プリンター数
（情報系／業務系）

職員動線

市民動線

MT ミーティングテーブルセキュリティライン

窓口・カウンター Pr プリンター（端末専用）

＊必要席数とは，職員（嘱託員，臨時職員等を含む）

　一人一人が専用してデスクワークを行うために必要

　な席数を指し，端末席や共有席などは含まない

納税課

各係 市民税（第１～３）係 管理係

２６ １５ １４

情報系４／業務系１４

情報系２／業務系１

市民部（１）

固定資産税各係・主査

２１

受付・相談

（ﾌﾞｰｽ）

デスク

ワーク

端末

確認

納付・相談 銀行へ 市県民税申告 証明書発行原付等登録

申請

端末入力
・印刷

Pr

デスク

ワーク

審査

交付

名寄帳・字図
（交付）

申請

端末確認
・出力

閲覧

交付

デスク

ワーク

ﾚｼﾞ

プレート

申請交付

端末入力
・印刷

Pr

納付書又は

領収書作成

受付・

書類確認

（申告者の動き）

各担当者

デスク前へ

(12 席 )

デスク

ワーク

受付・

呼出

申告時の

ｾｷｭﾘﾃｨﾗｲﾝ

1 カウンター・４ブース 2 カウンター ７カウンター

金庫

Pr

（担当者呼出し）

固定資産税
台帳等閲覧

閲覧

現金収納

の場合

作業室（課長） （課長）

端末入力
・印刷

Pr

G

課税課

（12 席）

MT MT MT MT



課名

係名

必要席数 (*)

複合機数
（情報系／業務系）

プリンター数
（情報系／業務系）

職員動線

市民動線

MT ミーティングテーブルセキュリティライン

窓口・カウンター Pr プリンター（端末専用）

＊必要席数とは，職員（嘱託員，臨時職員等を含む）

　一人一人が専用してデスクワークを行うために必要

　な席数を指し，端末席や共有席などは含まない

デスク

ワーク

市民部（２）

申請

端末確認
・印刷

戸籍届出 住居表示 学事

申請 / 交付

確認・出
力・審査

ﾌﾟﾚｰﾄ棚

交付 永住許可更新異動手続証明申請ﾏｲﾅﾝﾊﾞｰｶｰﾄﾞ 臨番印鑑登録

審査等

交付手続 / 交付

審査 仕分

入力／

カード作成

申請 / 入力 申請

審査等

入力等

審査等

MNC 処理

申請

委託

委託

Pr

受付

事務処理

住民異動等が
ある場合

公印押印

確認・
出力・審査

ﾅﾝﾊﾞｰ作成

証明申請
（郵便局）

端末・台帳確認
端末・台帳

確認

審査

ＦＡＸ（郵便局 )

端末確認
・印刷
・コピー

Pr

申請 / 確認 交付

公印押印

審査

保険年金課
保健係へ

デスク

ワーク

仕分

Pr

端末確認

・審査等

Pr

審査
等

デスク

ワーク

計６窓口 計 10 窓口

ＤＶ関係手続

個室
相談

（課長）

MNC

処理

異動：MNC あり

ﾚｼﾞ

SCAN端末確認
・印刷

Pr

学
事
が
あ
る
場
合

手続 / 交付 申請 / 確認交付

Pr

端末・台帳
確認

呼出

公印が
必要な場合

Ｍ
Ｎ
Ｃ
手
続
き
の
み

デスク

ワーク

市民課

会計係 戸籍係 管理係 窓口係等

３ ８ ７ ２９

情報系１／業務系０ 情報系４／業務系６

情報系２／業務系５

MT MT

各
課
支
払
書
類
等
返
却
棚

各課
支払書類

Pr



課名

係名

必要席数 (*)

複合機数
（情報系／業務系）

プリンター数
（情報系／業務系）

職員動線

市民動線

MT ミーティングテーブルセキュリティライン

窓口・カウンター Pr プリンター（端末専用）

＊必要席数とは，職員（嘱託員，臨時職員等を含む）

　一人一人が専用してデスクワークを行うために必要

　な席数を指し，端末席や共有席などは含まない

収納・相談 保険加入脱退口座振替手続 給付・払戻

交付相談等

領収書

印刷・

短期証

作成

Pr

確認・

領収印押印

金庫

交付

電話確認

年金加入等

受付 / 記入

コピー

電話確認

領収書
交付

未納がある場合

案内

異動 (転出入等 )

受付・記入

端末処理等

市民課
窓口係から

（課長）

デスク

ワーク

デスク

ワーク

デスク

ワーク

デスク

ワーク

Pr

端末入力等処理

Pr

受付・
入力印刷 交付

作業室

未納がある場合

受付
入力
印刷

領収書等

コピー

端末確認

申請書等棚，書類コピー

Pr

保険年金課

収納係
滞納整理係

保険係 管理係

１７ １７ １３

情報系３／業務系１９

情報系２／業務系０

市民部（３）

受付・
入力印刷

MT MT

年金係

７

６窓口 ５窓口 ２窓口 ２窓口



課名

係名

必要席数 (*)

複合機数
（情報系／業務系）

プリンター数
（情報系／業務系）

職員動線

市民動線

MT ミーティングテーブルセキュリティライン

窓口・カウンター Pr プリンター（端末専用）

＊必要席数とは，職員（嘱託員，臨時職員等を含む）

　一人一人が専用してデスクワークを行うために必要

　な席数を指し，端末席や共有席などは含まない

地域整備部

地域整備課

整備第１係 整備第２係
まちづくり推進係

・主査
管理第１係

７ ８ ８ ６

維持管理課

管理第 2係
道路下水道
維持係

９ ９

公園係 家庭ごみ係

１０ ６

印刷ゾーン

環境衛生係 自転車対策係

９ ５

情報系２／業務系０

デスク

ワーク

（課長）

デスク

ワーク

デスク

ワーク

デスク

ワーク

道管 C

端末

デスク

ワーク

デスク

ワーク

（課長）

デスク

ワーク

下水

端末

デスク

ワーク

デスク

ワーク

（課長）

デスク

ワーク

自転車

端末

受付（閲覧台を含む）

（部長） MT MT

Pr

MT

受付

Pr

自転車対策・生活環境課

情報系２／業務系０ 情報系２／業務系１ 情報系１／業務系１

MT MT MT

キャビネット兼作業台
（図面が広げられるサイズ）

キャビネット兼作業台
（図面が広げられるサイズ）

キャビネット兼作業台
（図面が広げられるサイズ）

印刷ゾーン 印刷ゾーン

パーティション（可動）



委託

各種相談・
申請手続

各種相談・
申請手続

各種相談・
給付手続等

端末・
台帳確認

乗車券
発行

相談・申請

（ﾌﾞｰｽ）

高齢者乗車券

受付

デスク

ワーク

交付
相談・申請

（ﾌﾞｰｽ）

デスク

ワーク

受付 交付

各種交付手続

デスク

ワーク

介護認定 各種相談

受付・相談

（ﾌﾞｰｽ）

デスク

ワーク

保育園相談

受付・相談

（ﾌﾞｰｽ）

デスク

ワーク

台帳等
確認

児童手当
児童扶養手当

受付

端末確認
コピー等

受理

９窓口 ２窓口 ７窓口

（課長） （課長）

台帳等
確認

端末・
台帳確認

乗車券
発行

福祉・介護保険課

高齢者福祉係 障がい者福祉係 介護サービス係 こども相談係

１０ １４ １１ １２

こども家庭福祉係

１３

情報系１／業務系２

情報系２／業務系６

福岡市要介護認定事務
センター博多支部

子育て支援課

保健福祉センター（１） ※一部保健福祉局組織を含む

MT MT MT

相談・申請

（ﾌﾞｰｽ）
受付

保険料納付

端末確認・

納付書作成

金庫

端末確認

納付書確認

納付・

領収渡し

印刷ゾーン

保健福祉局（介護保険課）

受付・相談

（ﾌﾞｰｽ）

パンフレット

博多区介護
認定調査員室

１５

控席

デスク

ワーク

MT

認定手続きが
必要な場合

要介護認定事務
センター支部と
近接する必要なし

※現在は，複合機・プリンター共に

　福祉・介護保険課と共用

※相談用個室

　（同フロア・他課

　と共用可）が

　1 室必要

２

端末確認



課名

係名

必要席数 (*)

複合機数
（情報系／業務系）

プリンター数
（情報系／業務系）

職員動線

市民動線

MT ミーティングテーブルセキュリティライン

窓口・カウンター Pr プリンター（端末専用）

＊必要席数とは，職員（嘱託員，臨時職員等を含む）

　一人一人が専用してデスクワークを行うために必要

　な席数を指し，端末席や共有席などは含まない

保健福祉センター（２）

健康課

企画管理係 医薬務係
精神保健
福祉係

母子健康係

５ ７ ８ ７

健康づくり係／放射線担当主査

１１

情報系２／業務系０

情報系２／業務系５

相
談
室

相
談
室

相
談
室

相
談
室

受付

デスク

ワーク

デスク

ワーク

デスク

ワーク

デスク

ワーク

所
長
室

所長お客様

（ご案内）

デスク

ワーク

届出

受理

（課長）

相談／許認可等

事務処理

※

保
健
所
共
用

※

場
所
は
同
フ
ロ
ア
内
で
任
意

相談／手帳申請等

事務処理

受付

相談

申請

受理

母子手帳申請 相談（不妊等）

受付 交付

※出産系と不妊系の

　窓口を分ける必など

　配慮が必要

払い戻し 届出相談
（難病）（放射線）

（特定健診）

（管理栄養）

MT

感染症等健康危機事案

対策ブース

■結核や感染症などの発生時や，

　流行初期段階における対応

・ファックス（医療機関等からの通報）

・PC 接続用モニター

・ホワイトボード

・ミーティングテーブル　（６名程度）

資材等置き場

事務処理

※別フロア

裏動線
MT

FAX

端末確認

母子手帳棚

資料等

払い戻し
（感染症）

申請

事務処理

受理 申請 受理

事務処理

相談

事務処理

相談

健診室等

※別フロア

印刷ゾーン 印刷ゾーン

受付

相談

申請

受理

パンフレット

１３窓口



課名

係名

必要席数 (*)

複合機数
（情報系／業務系）

プリンター数
（情報系／業務系）

職員動線

市民動線

MT ミーティングテーブルセキュリティライン

窓口・カウンター Pr プリンター（端末専用）

＊必要席数とは，職員（嘱託員，臨時職員等を含む）

　一人一人が専用してデスクワークを行うために必要

　な席数を指し，端末席や共有席などは含まない

衛生課

環境係・食品（１・２）係・主査 全係

２０ ３１

情報系２／業務系０

情報系０／業務系２

地域保健福祉課

保健福祉センター（３）

（環境係）
許可申請等

相談・指導

受付

端末
確認

受理

デスク

ワーク

受付・相談 個室

（食品係）
許可申請等

検
査
室

外部検査
（保環研）

各種相談

受付・相談

（ﾌﾞｰｽ）

デスク

ワーク

社
会
福
祉
協
議
会

７窓口（席）

( 課長） ( 課長）

受付受理

台帳確認
（キャビネット 18 台相当）

パンフレット

業務端末 MT MT

印刷ゾーン

印刷ゾーン

情報系１／業務系０

情報系１／業務系１

４窓口



課名

係名

必要席数 (*)

複合機数
（情報系／業務系）

プリンター数
（情報系／業務系）

職員動線

市民動線

MT ミーティングテーブルセキュリティライン

窓口・カウンター Pr プリンター（端末専用）

＊必要席数とは，職員（嘱託員，臨時職員等を含む）

　一人一人が専用してデスクワークを行うために必要

　な席数を指し，端末席や共有席などは含まない

保護第１課・第２課・第３課（共通）

各保護係（管理係除く） 管理係

１２０ １２

情報系７／業務系５

情報系３／業務系０

保健福祉センター（４）

受付

Pr

（３課長）

相談・
新規申請

保護費認定給与明細書等
書類預かり

医療券 支給

相談室

…
相談室

受給歴等確認

添付書類コピー

医療券等

印刷発券

医療機関

確認

相談 受付交付 受付返却

コピー

書類

確認

端末

出入力

書類

処理

受付
…

相談

一
件
書
類
保
管

（
脇
机
，
キ
ャ
ビ
ネ
・
ラ
ッ
ク
等
）

決裁

上司より

必要書類

受け取り

支出印

押印

PrCOPYCOPY

支給日：滞留場所が必要

デスクワーク

（記録簿作成等）

書類

処理

受付カウンター

医療機関等手続き
（病院改廃等）

コピー

書類

確認

COPY

対応

窓
口
担
当
か
ら
電
話
呼
出
し

MT MTMT MT

MT

MT

MT

MT

相談室 計１５ 相談室 受付カウンター

管
理
係
同
行
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