
「別紙１」 

1 / 2 

 用語の定義 

   本仕様書における用語の定義は、次のとおりとする。 

(1) センター 

      発注者が開設するコールセンター「大阪市水道局お客さまセンター」をいう。 

(2)  センターシステム 

発注者がセンターに構築する電算処理システム（以下「システム」という。） 

をいう。 

(3)  システム開発委託業者 

センターの電算処理システム開発委託の受注者をいう。 

(4)  オペレータ（以下「ＯＰ」という。） 

センターの電話受付等業務従事者をいう。 

(5)  リーダー（以下「ＬＤ」という。） 

         スーパーバイザーの補佐及びＯＰの指導を行い、ＯＰからの質疑 

応答及び二次対応等を行なう者をいう。 

(6)  スーパーバイザー（以下「ＳＶ」という。） 

           センターにおいてＬＤ、ＯＰを監督・指導する者をいう。 

(7)  マネージャー（以下「ＭＧ」という。） 

センターの総括責任者としての管理者をいう。 

(8)  従事者 

      ＬＤ、ＯＰをいう。 

 (9) 時間外統括管理者(以下「時間外管理者」という。） 

   時間外応対業務の管理者をいう。 

(10)  ホームページ（以下「ＨＰ」という。） 

         発注者が開設している大阪市水道局ホームページをいう。 

(11)  営業所オンラインシステム 

お客さま情報や使用水量、調定金額、収納情報等のデータを管理し、閲覧・入 

出力等を行うシステムをいう。 

(12) ＣＣ 

センターの発注者側の所管をいう。 

(13)  水道センター 

大阪市内に設置された大阪市水道局水道センターの４センターをいう。 

(14)  各所管 

発注者の全所属（本庁、浄水場、水道センター（営業）、水道センター（工事））

をいう。 

(15)  ＰＢＸ等 

ＩＰ－ＰＢＸ、ソフトスイッチ等の電話交換機能を有する機器をいう。 

(16)  お客さまの声 

電話、ＦＡＸ等によるお客さまへの応対で収集された意見・要望・苦情をいう。 
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(17)  民間共同住宅 

         民間のマンション・アパート等共同住宅のこと。各戸ごとの水道メータを検針 

     し、料金を請求する「各戸計量・各戸収納制度による共同住宅」（以下「民間共 

     同住宅（各戸計量・各戸収納）」という。）と建物全体を一括して検針し、料金 

     を請求する「共同住宅料金制度による共同住宅」（以下「民間共同住宅（一括共 

 住）」という。）の２種類がある。（ＨＰ参照のこと） 

(18)  繁忙期 

     センターの受付が増加する３～４月を繁忙期という。 

(19)  平常期 

       繁忙期以外の期間をいう。 

  （20） 時間外 

   次のセンター営業時間以外を指す。 

・平日（月曜日～金曜日）  午前８時から午後８時まで 

・土・日・祝日       午前９時から午後５時まで 

・12月 29日・12月 30日   午前９時から午後５時まで 

※日・祝日は繁忙期のみ営業 

  （21） 常駐 

           ここでの常駐とは、夜間、休暇又は休憩以外は常にセンター内に在席してい 

ることをいう。また、常駐者はセンター内に不在の場合であっても、常に連絡が 

取れる状態であること。 

   (22) ＦＡＱ 

      頻繁に尋ねられる質問とその回答をまとめたもの。 

ここではシステムのＦＡＱ及び受注者が従事者向けに作成したＦＡＱ、発注者 

が問合せ受付代行業務用に作成したＦＡＱをいう。 

  （23） ＫＰＩ 

      業績管理評価のための重要な指標をいう。 

  （24） 水道料金等クレジットカード決済（継続払い） 

      水道料金等をクレジットカード会社からの立替払いにより毎月継続して収納するこ

とをいう。 

(25)  クレジットカード管理番号 

   当局とデータ処理業務委託業者との通信にあたり、お客さまのクレジットカード情報

の代わりに利用される番号。 

   (26) お客さま情報 

      水道契約者の情報。法人については、個人情報にはあたらないが、情報漏洩があった

際には、個人情報と同様に報道発表等の対象となるため、個人情報と同様にお客さま情

報として大切に扱うこと。 
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数量 数量
センターシステム用端末 60 ヘッドセット 60 管理者用デスク 4 サーキュレーター 4
センターシステム用ＩＰ電話 60 ＯＰ・ＬＤ・ＳＶ用デスク 62 管理者用椅子 4 加湿機能付き空気清浄機 6
センターシステム用プリンタ 3 ＯＰ・ＬＤ・ＳＶ用椅子 62 パソコン（受注者管理等用） 2 ペーパーカッター 1
大型ディスプレイ 3 デスクトップパネル（間仕切り用） 36 時計 2 長テーブル（作業用） 9
監視カメラ 3 パソコン（時間外応対業務通信専用） 2 外線電話機（受注者連絡用） 2 折り機 1
住宅地図市内24区分 2 通信回線（時間外応対業務通信専用） 1 書庫 10 ホワイトボード 1

シュレッダー 1
キャビネット 8
プリンタ 1
コピー機 1

研修用端末（ノートＰＣ） 20 研修用デスク 15 ホワイトボード 1 加湿機能付き空気清浄機 1
研修用ＩＰ電話 20 研修用椅子 30 時計 1 書庫 2
研修用端末収納棚 1 ホワイトボード 1

ヘッドセット 20

休憩室用テーブル 11 時計 1 ＴＶ 1
休憩室用椅子 38 ゴミ箱（プラスチック用） 1 ＴＶ台 1

ゴミ箱（普通ごみ用） 2 電子レンジ 2
掲示板 1 レンジ台、ポット設置用テーブル 1
自動販売機 1 ポット 2
冷蔵庫 1

ダイヤル式ロッカー 108 傘立て 4 鏡（姿見） 1
ＯＰルーム持込用ビニールバック（透明） 108 パイプハンガー 9

入退室管理装置 1

入館カード 100 掃除機 1

※フロアカーペット・床上コンセントとＬＡＮ配線（オペレーション用のみ）・エアコンについては敷設済。
※受注者専用の電話を利用する場合及び上記以外の物品の持込等については必ず発注者と協議すること。
※コピー機、プリンターについては複合機でも可とするが、FAX機能の使用は業務外であっても認めない。
※センター内には喫煙スペースを設けていない。
※なお、センター内には水道配管がないので留意されたい。

お客さまセンター備品一覧
(参考）　　左記以外に現受注者が用意している主なもの

発注者が用意するもの 数量数量 受注者が用意するもの

消耗品（筆記用具、メモ用紙、コピー用紙、ト
ナー、文房具類等）

必要
数

その他

センター出入口
付近

OPルーム内

ロッカースペース

休憩スペース

研修ルーム内
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お客さまセンターシステムの概要 

  お客さまセンターシステムは次の機能を有している。 

 

１ 業務系システム 

(1) 受付システム 

お客さまからの申込み、問合せ、お客さまの声の登録･変更･取消等を次のとおり行 

う。 

   ア 検索機能 

(ｱ) お客さまの名前、住所、調定番号などから該当するお客さま情報の検索 

(ｲ) 受付日、ＯＰ名などから該当する受付履歴情報の検索 

イ 登録機能 

(ｱ) お客さまから受付けた申込み、問合せ内容を案件として登録 

(ｲ) お客さまから受付けた申込み、問合せ内容を一時保存案件としてメモ登録 

(ｳ) 登録した案件の変更・取消 

ウ 照会機能 

(ｱ) 受付履歴の表示 

(ｲ) お客さま情報の表示 

(ｳ) お客さま情報に該当のメモ登録案件の一覧表示 

(ｴ) お客さま情報に該当の受付履歴の一覧表示 

(ｵ) お客さまの受付情報のメモ登録案件の一覧表示 

(ｶ) お客さまの受付情報の受付履歴の一覧表示 

(ｷ) お客さまの受付情報の案件履歴の一覧表示 

エ 引継機能 

(ｱ) ＯＰから該当所管へ引継ぎ 

(ｲ) 当該所管への引継時、当該所管でパトライトの点灯 

(2)  案件進捗管理システム 

案件が完了するまでの進捗状況の管理を次のとおり行う。 

ア 照会機能 

(ｱ) 登録された案件を検索条件に従って一覧表示 

(ｲ) 案件の進捗状況と受付詳細の確認 

イ 口座業務関連資料作成機能 

日付、調定番号などから各資料を検索及び印刷 

ウ 口座保留データ抽出機能 

所管、日付からデータを抽出し、ＣＳＶファイルへの一括出力 

エ ソート機能 

一覧表示した案件の表示順ソート 

(3) 余力管理システム（工事用） 
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メータ取付、取外、修繕の工事可能件数の管理を次のとおり行う。 

ア 予約登録 

(ｱ) 受付システムの「修繕受付」での予約登録 

(ｲ) 受付システムの「使用開始受付」での予約登録 

(ｳ) 受付システムの「使用中止受付」での予約登録 

(4) お客さまの声管理システム 

センターにて登録されたお客さまの声の管理を次のとおり行う。 

ア 登録機能 

受付システムからお客さまの声情報の登録 

イ  検索機能 

登録日などからお客さまの声情報の検索 

ウ 照会機能 

お客さまの声情報を検索条件に従って一覧表示 

エ その他 

検索結果のお客さまの声情報のＣＳＶファイルへの出力 

(5) ＦＡＱシステム 

問合せ対応時に、次のとおり参照する。 

ア 検索機能 

ＦＡＱデータを問合せ内容、回答の文字列から検索 

イ 登録機能 

 ＦＡＱデータの登録 

ウ 照会機能 

ＦＡＱデータの照会 

  エ  その他 

    参照回数を順位付けし表示 

(6) 管理用システム 

    受付件数の集計や録音データの確認などを次のとおり行う。 

ア 受付状況 

(ｱ) 受付状況の件数集計結果の照会 

(ｲ) 件数集計結果のＣＳＶファイルへの出力 

 イ 履歴照会 

お客さまの名前、調定番号などから受付履歴の照会 

ウ 通話録音 

受付日、ＯＰ名などから該当する受付履歴情報を検索し、通話録音の再生 

 (7)  ＣＴＩ連携システム 

    着信時にシステムと連携させ、次の操作を行う。 

ア 着信、転送の電話制御 

イ 電話の状態変更（離席、着信待ち、保留） 
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ウ 着信と連動して、受付システムの画面を遷移 

エ 転送、発信用の電話番号を一覧から選択 

 

２ 音声システム 

本システムの音声系機能は次の通りである。 

(1) ＩＶＲ機能 

着信時に自動での音声応答。 

選択されたグループへの受電の振り分け 

(2) ＡＣＤ機能  

電話着信のＯＰごとへの均等配信。 

(3) 着信ポップアップ機能 

電話着信を、ＯＰ用端末の画面に通知 

(4) キューイング機能 

受電可能なＯＰがいない場合（話中など）は、ＯＰが受電可能となるまで、お客 

さまにお待たせメッセージ（音楽など）を再生。 

(5) サイレントモニタ機能 

ＯＰの通話のモニタリング 

(6) 管理機能 

ＯＰ情報・スケジュール情報など各種ツールを使っての登録・変更 

ア コンタクトセンタモニタ 

着信件数や通話時間などの運用状況をリアルタイム表示 

イ  レポート出力 

着信分析（通話時間や応答待ち時間など）やＯＰ分析（応答回数やワークタイム 

など）と、そのＣＳＶ出力。 

表計算ソフトなどを利用して、運用に合わせたレポート（受信記録など）を簡単に作

成できる。 

(7) 大画面表示機能 

大型モニターに、コールセンタの稼働状況及び災害情報や緊急情報などを表示。 



1/1 

「別紙５」 

緊急連絡表 

 

１ 緊急時の連絡 

受注者は、次の緊急時には、ただちに「２ 緊急連絡表」のとおり発注者へ連絡すること。 

 (1) お客さまセンター運営業務 

   ア システムの故障・停止 

   イ センター業務において個人情報の漏洩があったとき 

   ウ 本市域に大規模な地震等が発生して業務が行えないとき 

   エ センター内で人命にかかわるような事故が発生したとき 

   オ その他センターの業務が行えないとき 

(2) 時間外応対業務 

ア 時間外業務において個人情報の漏洩があったとき 

イ 本市域に大規模な地震等が発生して業務が行えないとき 

ウ その他業務が行えないとき 

 

２ 緊急連絡表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＭＧ・ＳＶ・時間外管理者 ●● 0●0-●●●●-●●●● 

①お客さまセンター 

運営担当係長 ●●  

0●0-●●●●-●●●● 

②お客さまセンター 

管理担当係長 ●● 

0●0-●●●●-●●●● 

③お客さまセンター 

課長代理 ●● 

0●0-●●●●-●●●● 

①に繋がらないとき 

①、②に繋がらない

とき 
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お客さまセンターＯＰルーム持込物品管理基準 

 

1 ＯＰルーム内への持込方法 

(1) ＯＰルーム内への私物持ち込みは、ロッカー備え付けのビニールバック（番号貼付）を使

用するものとし、透明のビニールバック以外（衣服のポケット等）の使用は禁止する。 

 (2) 持込可能物品 

ア ＯＰの持込可能物品 

   財布、ハンカチ、ティッシュ、飲料（ペットボトル・水筒等、転倒時にこぼれない形状

のみ可）、常備薬（目薬等）、のど飴、防寒具（上着、ひざ掛け等）などの情報セキュリテ

ィに抵触しない物品とする。 

その他の持込可否については発注者に承諾を得ること。 

イ ＭＧ、ＳＶ、ＬＤの持込可能物品 

(ｱ) 上記アのＯＰの持込可能物品。 

(ｲ) 受注者から従事者への配布物（従事者の採用、退職、給料に関するもの。）。 

(ｳ) 発注者への定期報告書、改善報告書、請求書 

(ｴ) 従事者への研修資料 

(ｵ) 業務に必要な備品、消耗品（筆記用具、メモ用紙、コピー用紙、トナー、文房具類等）。 

 

※業務に必要な備品、消耗品（筆記用具、メモ用紙）は受注者にて購入し、各デスクに常

備すること。 

 

２ 持込可能物品以外の私物の管理 

その他の私物については、ロッカースペース内に保管すること。 

マニュアル、ファイル等はセンター内キャビネットに収納し、持ち出し禁止とする。 

 

３ 持込ルール違反者への罰則 

持込ルール違反時の罰則については、再発を防止できるように受注者の責任において行うこ

と。 

 

４ 違反物品持ち込み時の報告 

違反物品の持ち込みを発見した場合は、次のルートで発注者へ報告する。 

(1) 報告ルート 

発見者は直ちに 1次報告者へ報告。1次報告者は２次報告者へ報告すること。 

 

 

発見者 １次報告者 ２次報告者 

従事者 ＳＶ及びＭＧ 
業務責任者 

発注者 
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(2) 報告書の提出 

違反物品の持ち込みを発見次第発注者への報告を口頭で行った後、任意の書面で報告書を

提出すること。 

 

５ 違反物品持ち込み防止策の提出 

 受注者は、情報保護に関する意識の強化のため、次の項目に注意し、違反物品の持ち込み防 

止策を講じ、任意の書面で発注者に提出すること。 

    (1) 情報保護（個人情報保護含む）研修の実施 

    (2) 持込ルールの掲示 

    (3) 持込ルールの周知 

(4) ＯＰルームの監視 
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（１）お客さまセンターシステム専用用語

No よみ 用語 フリガナ 説明 備考

1 あ 宛名・部局情報画面
ｱﾃﾅ･ﾌﾞｷｮｸ
ｼﾞｮｳﾎｳｶﾞﾒﾝ

送付物を調定住所以外へ送付している場合の送付先情報画
面。

2 あ 案件履歴 ｱﾝｹﾝﾘﾚｷ 受付番号ごとに受付状況が一覧表示される情報画面。

3 い 印刷ボタン（処理ボタン） ｲﾝｻﾂﾎﾞﾀﾝ
水道センター等の引継された部署で必要な帳票を印刷するた
めのボタン。

4 う 受付画面 ｳｹﾂｹｶﾞﾒﾝ 受付内容を入力し、処理を行う画面。

5 う 受付種別タブ
ｳｹﾂｹｼｭﾍﾞﾂ
ﾀﾌﾞ

電話・（ＦＡＸ・文書）・インターネット・電話（営業所等）・窓口・
現場・夜間電話（工事センタ等）の6種類。

6 う 受付番号 ｳｹﾂｹﾊﾞﾝｺﾞｳ
お客さまセンターシステムで案件作成時に自動附番される番
号。作成日ごとの受付順で表示され、案件を管理する番号。

7 う 受付履歴検索ボタン
ｳｹﾂｹﾘﾚｷｹﾝ
ｻｸﾎﾞﾀﾝ

過去の受付情報を検索するためのボタン。

8 う 受付履歴情報画面
ｳｹﾂｹﾘﾚｷ
ｼﾞｮｳﾎｳｶﾞﾒﾝ

過去の受付情報表示画面。

9 お お客さま検索ボタン
ｵｷｬｸｻﾏｹﾝ
ｻｸﾎﾞﾀﾝ

調定番号・住所等で検索しお客さまを特定するボタン。

10 お お客さま情報
ｵｷｬｸｻﾏｼﾞｮ
ｳﾎｳ

現在、水道を使用しているお客さまの基本情報。調定･収納
情報等すべての内容を含む。

11 お
お客さまセンターシステム(CC
システム）

ｵｷｬｸｻﾏｾﾝ
ﾀｰｼｽﾃﾑ

電話及びファックス等によるお客さまからの使用開始・中止な
どの届け出並びに問合せ等に対応するために、応対履歴を
含めたお客さま情報の管理（新規及び変更情報の入力等を
含む。）を行うお客さまセンター受付用システム。必要な情報
については、オンラインシステムと連携を行っている。また、入
力及び閲覧については、オンライン端末から行うことができ
る。

12 か 確認ボタン ｶｸﾆﾝﾎﾞﾀﾝ
案件の作成や修正時に受付画面を入力可能な状態にするた
めのボタン。

13 か
完了（確認）ボタン（処理ボタ
ン）

ｶﾝﾘｮｳ（ｶｸﾆ
ﾝ）ﾎﾞﾀﾝ

お客さまセンターのみで案件を終了するときに使用する。

14 か 完了ボタン（処理ボタン） ｶﾝﾘｮｳﾎﾞﾀﾝ
案件を受付たお客さまセンター以外の部署で案件の終了、ま
たはお客さまセンター等から引継された部署が終了する場合
に使用する。

15 ぎ 業務種別タブ
ｷﾞｮｳﾑｼｭﾍﾞﾂ
ﾀﾌﾞ

使用開始・使用中止・修繕受付･名義等変更・口座関係異動・
クレジット申込等・問合せの７種類。

16 く クリアボタン ｸﾘｱﾎﾞﾀﾝ 現在表示されているお客さま情報のみを消去するボタン。

17 く クリアボタン（処理ボタン） ｸﾘｱﾎﾞﾀﾝ
現在表示されているお客さま情報および受付画面を消去した
いとき使用。

18 げ 減免ボタン ｹﾞﾝﾒﾝﾎﾞﾀﾝ 過去の福祉減免申請内容を表示するボタン。

19 こ 口座・クレジット情報画面
ｺｳｻﾞ・ｸﾚｼﾞｯ
ﾄｼﾞｮｳﾎｳｶﾞﾒ
ﾝ

振替口座およびクレジット申込状況の情報画面。

20 こ 口座関係異動
ｺｳｻﾞｶﾝｹｲｲ
ﾄﾞｳ

口座振替申込や口座情報の変更時に使用する画面。

21 こ 工事手配ボタン（処理ボタン）
ｺｳｼﾞﾃﾊｲﾎﾞﾀ
ﾝ

メーターの取付･取外しの立会予約をする時に使用するボタ
ン。

22 さ 作成タブ ｻｸｾｲﾀﾌﾞ 新規・修正・取消・変更受付・引継新規。

23 し 修繕受付
ｼｭｳｾﾞﾝｳｹﾂ
ｹ

修繕・漏水調査等の受付に使用する画面。

24 し 収納ボタン ｼｭｳﾉｳﾎﾞﾀﾝ 水道料金の収納情報・未納情報を表示するボタン。

25 し 出力依頼ボタン(処理ボタン)
ｼｭﾂﾘｮｸｲﾗｲ
ﾎﾞﾀﾝ

使用中止等案件を引継された部署から別部署へその先の業
務を行うための帳票を出力するための依頼ボタン。

委託業務内容用語集
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「別紙７」

No よみ 用語 フリガナ 説明 備考

26 し 使用開始 ｼﾖｳｶｲｼ 水道の使用開始受付に使用する画面。

27 し 使用者情報画面
ｼﾖｳｼｬｼﾞｮｳﾎ
ｳｶﾞﾒﾝ

調定番号・調定住所・使用者名・使用者の連絡先等の情報画
面。

28 し 使用中止 ｼﾖｳﾁｭｳｼ 水道の使用中止受付に使用する画面。

29 し 処理ボタン ｼｮﾘﾎﾞﾀﾝ
工事手配・対応中・引継・完了・出力依頼・余力確認・印刷な
ど、業務種別ごとに必要な処理ボタンが表示される。

30 た 対応中ボタン（処理ボタン）
ﾀｲｵｳﾁｭｳﾎﾞ
ﾀﾝ

案件の作成中または案件完了に至っていない状態の時に使
用するボタン。

31 ち 調定ボタン ﾁｮｳﾃｲﾎﾞﾀﾝ
調定（請求確定内容）・計量（点検内容）情報を表示するボタ
ン。

32 て 点検・メーター情報画面
ﾃﾝｹﾝ･ﾒｰﾀｰ
ｼﾞｮｳﾎｳｶﾞﾒﾝ

メーター位置・メーター情報・検針日等の情報画面。

33 と 問合せ ﾄｲｱﾜｾ 使用開始等受付以外の問合せ等に使用する画面。

34 と 問合せ内容 ﾄｲｱﾜｾﾅｲﾖｳ 問合せ・意見・要望・苦情・自動発送・口座保留の６種類。

35 と 取消ボタン（処理ボタン） ﾄﾘｹｼﾎﾞﾀﾝ 受付けた案件を取消すためのボタン。

36 ひ 引継新規（作成タブ） ﾋｷﾂｷﾞｼﾝｷ
問合せ案件の追加情報等を作成する際に使用する作成タ
ブ。

37 ひ 引継ボタン（処理ボタン） ﾋｷﾂｷﾞﾎﾞﾀﾝ 受付けた案件を他部署に引継ぐためのボタン。

38 へ 変更受付ボタン（処理ボタン）
ﾍﾝｺｳｳｹﾂｹ
ﾎﾞﾀﾝ

受付けた案件が完了している場合の変更時に使用するボタ
ン。

39 め 名義等変更 ﾒｲｷﾞﾄｳﾍﾝｺｳ 使用者名や宛名等使用者情報の変更受付に使用する画面。

40 め メモ登録 ﾒﾓﾄｳﾛｸ
必要事項に未入力箇所がある場合、一旦保存何度でも上書
き保存が可能。

41 め メモ登録画面 ﾒﾓﾄｳﾛｸｶﾞﾒﾝ メモ登録されている案件を表示する画面。

42 め メモ登録検索ボタン
ﾒﾓﾄｳﾛｸｹﾝｻ
ｸﾎﾞﾀﾝ

メモ登録状態の案件を検索または作成するボタン。

43 め メモ欄 ﾒﾓﾗﾝ 受付内容以外に連絡事項や確認事項を入力する欄。

44 よ 余力確認ボタン（処理ボタン）
ﾖﾘｮｸｶｸﾆﾝﾎﾞ
ﾀﾝ

修繕等の立会予約をする時に使用するボタン。
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（２）受付業務用用語

No よみ 用語 フリガナ 説明 略称等 フリガナ 備考

1 い 異常水量 ｲｼﾞｮｳｽｲﾘｮｳ

水道メーター検針時に、使用水量が
前月検針時もしくは前年同月検針時
より、一定以上増減している（±10％
～±30％の範囲外)状態のこと。

2 い
異常水量注
記

ｲｼﾞｮｳｽｲﾘｮｳﾁｭｳｷ
計量情報画面にあり、異常水量が出
た理由が記載されている欄。

注記 ﾁｭｳｷ

3 い
異常水量の
お知らせ
（緑色の紙）

ｲｼﾞｮｳｽｲﾘｮｳﾉｵｼﾗｾ
(ﾐﾄﾞﾘｲﾛﾉｶﾐ)

水道メーター検針時に、水が流れてい
ることを示す針（パイロット針）は止
まっているが、以前より使用水量が増
加している場合に、使用状態に関する
変化や、水漏れの修繕履歴等を確認
するために検針時投函する帳票。

4 い
インターネッ
ト受付

ｲﾝﾀｰﾈｯﾄｳｹﾂｹ

大阪市全体で行っている、大阪市電
子申請システム（アンケートシステム）
により、水道の使用開始・使用中止・
使用中止開始（市内転居）を受付する
こと。

5 え ＭＳ ｴﾑｴｽ メーターＢＯＸ内にある止水栓のこと。

6 お

大阪市水道
局お客さま
専用サイト
（マイペー
ジ）

ｵｵｻｶｼｽｲﾄﾞｳｷｮｸｵ
ｷｬｸｻﾏｾﾝﾖｳｻｲﾄ(ﾏｲ
ﾍﾟｰｼﾞ)

令和6年1月から運用を開始したお客
さま専用のWebページ。ご使用水量・
水道料金等の閲覧、水道の使用開
始・中止などの水道に関するお申込
みが可能。令和7年1月26日に、水道
料金等の支払機能及び応急給水拠点
の閲覧機能を追加した。
水道のご契約者又はご契約者の同意
がある方が登録可能となっている。

マイページ ﾏｲﾍﾟｰｼﾞ

7 お
お客さまサ
ポートページ

ｵｷｬｸｻﾏｻﾎﾟｰﾄﾍﾟｰｼﾞ

お客さまサービス向上の施策の一環
として、水道に関する各種情報を提供
するために設置されたシナリオ型の
チャットボットで24時間自動応答してい
る。
水道局ＨＰのトップページにリンクが掲
載されている。

チャットボット ﾁｬｯﾄﾎﾞｯﾄ

8 お
お客さまセン
ターシステム

ｵｷｬｸｻﾏｾﾝﾀｰｼｽﾃﾑ

電話及びファックス等によるお客さま
からの使用開始・中止などの届け出
並びに問合せ等に対応するために、
応対履歴を含めたお客さま情報の管
理（新規及び変更情報の入力等を含
む。）を行うお客さまセンター受付用シ
ステム。必要な情報については、オン
ラインシステムと連携を行っているま
た、入力及び閲覧については、オンラ
イン端末からも行うことができる。

ＣＣシステム
ｼｰｼｰｼｽﾃ
ﾑ

委託業務内容用語集
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No よみ 用語 フリガナ 説明 略称等 フリガナ 備考

9 お
お客さま番
号

ｵｷｬｸｻﾏﾊﾞﾝｺﾞｳ

水道局お客さま専用サイト（マイペー
ジ）へ登録する際に使用するお客さま
毎に附番される番号。調定番号は給
水装置別に附番されるのに対して、お
客さま番号は水道の使用開始の度に
附番される。

10 お お知らせ票 ｵｼﾗｾﾋｮｳ ご使用水量等のお知らせに同じ

11 お

お知らせ票
発行コード
（オンライン
システム）

ｵｼﾗｾﾋｮｳﾊｯｺｳｺｰﾄﾞ
(ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑ)

お知らせ票に記載する内容とお知ら
せハガキの発行の有無を管理する
コードのこと。
「０」ハガキ出力なし・お知らせ表に今
回の使用水量・金額・振替済みの情
報あり　「５」ハガキ出力あり・お知らせ
表に今回の使用水量・金額・振替済み
の情報あり　「７」ハガキ出力あり・お
知らせ表に今回の使用水量のみ　の
３種類がある。
なお、「５」については、ハガキ出力が
廃止されたため、使用していない。

12 お

オンラインシ
ステム（営業
所オンライン
システム）

ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑ(ｴｲｷﾞｮｳ
ｼｮｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑ)

お客さまの情報を管理するシステムの
こと。使用水量の履歴や水道料金の
収納状況を確認でき、開始・中止の入
力や調定計上も行うことができる。セ
ンターでは通常使用しない。

オンライン ｵﾝﾗｲﾝ

13 か カード ｶｰﾄﾞ

一給水装置（お客さま）の情報全てを
総括してカードと呼ぶ。単位のようなも
の。新しい家屋が建設され、新規に給
水装置が設置された際に、その住所
等の情報をオンラインシステムに登録
することを“カードを新設する”などと
言う。検針業務を台帳で行っていた時
代の名残であり、現在、市外分水の使
用者に限ってはオンラインシステムに
登録せず、カードにより業務を行って
いる。

14 か 開始受付中 ｶｲｼｳｹﾂｹﾁｭｳ

お客さまから使用開始の届出があり、
受付の事務処理を行っただけで、実
際にメーター設置処理が途中の状
態。

15 か 開始取消 ｶｲｼﾄﾘｹｼ
お客さまから開始受付後、取消依頼
や誤りであることが判明した場合等の
取消をいう。

16 か
過去の利用
履歴

ｶｺﾉﾘﾖｳﾘﾚｷ

マイページ上で確認できる、水道使用
量や料金などの調定情報や支払済情
報のこと。令和６年１月分以降で、最
長２年間のデータを閲覧可能。
請求がない契約（使用水量のみ表示
されるお客さま）は、マイページ登録以
降に更新された情報から確認できる。

17 か 加修 ｶｼｭｳ 水漏れを修繕したこと。

18 か 加修証明 ｶｼｭｳｼｮｳﾒｲ
修理が加えられた事を証明する書
類。

19 か 管理者 ｶﾝﾘｼｬ
各戸収納以外の共同住宅においての
水道局との契約者で各種手続きを担
う。

20 き 既設開始 ｷｾﾂｶｲｼ
既にある給水装置に水道メーターを取
付けて水道を開栓（開始）すること。
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No よみ 用語 フリガナ 説明 略称等 フリガナ 備考

21 き 給水管 ｷｭｳｽｲｶﾝ
配水管から分岐して、各家庭へ水を
供給・分配するパイプ。

22 き 給水装置 ｷｭｳｽｲｿｳﾁ

配水管から分岐した箇所から水道
メーターや蛇口等、水道使用者の範
疇において給水に使用される装置の
こと。

23 き 給水停止 ｷｭｳｽｲﾃｲｼ

お客さまが水道料金等（修繕料等を含
む。）を滞納した場合等において、給
水を停止することをいう。滞納による
給水停止の場合、原則未納料金が２
期以上で最終納期限までに支払いが
なかったお客さまに対し行う。

停水 ﾃｲｽｲ

24 き
給水停止執
行書

ｷｭｳｽｲﾃｲｼｼｯｺｳｼｮ
給水停止執行時に停水の通知を行う
帳票をいう。

停水執行書
または執行
書

ﾃｲｽｲｼｯｺｳ
ｼｮ　ﾏﾀﾊ
ｼｯｺｳｼｮ

25 き 共同住宅 ｷｮｳﾄﾞｳｼﾞｭｳﾀｸ

マンション形態の住宅。公営（市営・府
営・UR住宅等局で定めている公営中
高層の共同住宅で各戸計量・各戸徴
収となっている。）と民営（公営以外の
共同住宅）の2種類があるが、おもに
民営共同住宅を差す。また民営共同
住宅は、一括扱いと各戸計量･各戸徴
収の2種類に分かれる。

共住 ｷｮｳｼﾞｭｳ

26 き 共同住宅扱 ｷｮｳﾄﾞｳｼﾞｭｳﾀｸｱﾂｶｲ

１個の局メーターで２戸以上のお客さ
まが使用している住宅またはマンショ
ン等で、申請により共同住宅料金が適
用されているもの。＊共同住宅料金－
マンション全体の使用水量を申請戸
数で割った平均水量の単価で水道料
金等を計算する料金方法。料金は管
理者へ請求する。＝共同住宅（一
括）。

共住扱
または
各戸割り

ｷｮｳｼﾞｭｳｱ
ﾂｶｲ
ﾏﾀﾊ
ｶｯｺﾜﾘ

27 き 局メーター ｷｮｸﾒｰﾀｰ
水道局が設置する水道メーターのこと
をいう。原則、１建物に対し１個設置す
る。

28 き
共同住宅
（一括）

ｷｮｳﾄﾞｳｼﾞｭｳﾀｸ（ｲｯｶ
ﾂ）

共同住宅料金が適用されている民間
共同住宅のこと。

共住
(一括）

ｷｮｳｼﾞｭｳ
(ｲｯｶﾂ)

29 き
共同住宅
（各戸計量・
各戸収納）

ｷｮｳﾄﾞｳｼﾞｭｳﾀｸ(ｶｯｺｹ
ｲﾘｮｳ・ｶｯｺｼｭｳﾉｳ）

民間共同住宅において、管理者の申
請により水道局が入居者各戸のメー
ターを検針し、各戸へ直接水道料金
等を徴収する方法となっているもの。

共住
(各戸）

ｷｮｳﾄﾞｳｼﾞｭ
ｳﾀｸ(ｶｯｺ）

30 き

共同住宅適
用申請書兼
申請者・管
理責任者変
更届

ｷｮｳﾄﾞｳｼﾞｭｳﾀｸﾃｷﾖｳ
ｼﾝｾｲｼｮｹﾝｼﾝｾｲｼｬ･ｶ
ﾝﾘｼｬﾍﾝｺｳﾄﾄﾞｹ

共同住宅料金適用において所有者が
申請するための帳票。所有者や管理
者に変更があった場合も必要。

31 く 口金修繕 ｸﾁｶﾞﾈｼｭｳｾﾞﾝ
蛇口やパッキン不良による修繕のこ
と。

32 く
クレジット
カード決済

ｸﾚｼﾞｯﾄｶｰﾄﾞｹｯｻｲ

お客様さまの申し込みに基づき、指定
納付受託者からの納付により継続的
に水道料金等を収納する方法。（指定
納付受託者から納付が拒否された場
合及び水道料金が10万円以上の場
合はクレジット決済による収納はでき
ない。）

クレジット扱 ｸﾚｼﾞｯﾄｱﾂｶｲ
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33 く
クレジット
カード決済
申込書

ｸﾚｼﾞｯﾄｶｰﾄﾞｹｯｻｲﾓｳｼ
ｺﾐｼｮ

お客さまが水道料金等を支払う場合
において、当局に対し、クレジットカー
ド決済への変更を依頼するハガキを
いう。

34 け 計算月数 ｹｲｻﾝﾂｷｽｳ

水道料金を計算する際の使用期間を
月別に表現している。（例：使用期間
が１日から15日までは0.5ヶ月分、16日
から30日までは１ヶ月分）　当局では
0.5ヶ月単位で使用期間を示すことと
なっており、通常の定例検針での請求
は、計算月数は１ヶ月となる。

月数 ﾂｷｽｳ

35 け 形式開始 ｹｲｼｷｶｲｼ
水道メーターを取付けたまま中止に
なっている水道を開栓（開始）するこ
と。

36 け 形式中止 ｹｲｼｷﾁｭｳｼ
水道メーターを引き揚げずに取付けた
まま水道を閉栓（中止）することをい
う。

37 け 継続開始 ｹｲｿﾞｸｶｲｼ
前使用者が、再度同一場所で使用す
る場合の開始理由。

38 け 計量情報 ｹｲﾘｮｳｼﾞｮｳﾎｳ メーター検針をした情報の一覧。

39 け 下水区分 ｹﾞｽｲｸﾌﾞﾝ

下水道使用料の徴収方法を示すコー
ド。
下区１　徴収　下区２　固定認定・その
他　下区３　なし　の3種類。

下区
ｹﾞｸ
ﾏﾀﾊ
ｹﾞｯｸ

40 け 検針業務 ｹﾝｼﾝｷﾞｮｳﾑ
使用水量を確定するために行うメー
ター検針、使用状態の調査その他こ
れらに附随する業務をいう。

41 け
検針特記・
漢字

ｹﾝｼﾝﾄｯｷ
検針する際の注意事項を入力する
欄。使用開始入力時に旧情報が削除
されるので注意する。

特記 ﾄｯｷ

42 け 検針日 ｹﾝｼﾝﾋﾞ 定例点検日のこと。

43 け 現地即収 ｹﾞﾝﾁｿｸｼｭｳ
定例点検日から中止日までのお客さ
まが使用した水道料金（最終料金）を
現地で徴収することをいう。

現即
または
即収

ｹﾞﾝｿｸ
ﾏﾀﾊ
ｿｸｼｭｳ

44 け 現地督促 ｹﾞﾝﾁﾄｸｿｸ
未納整理担当者が現地に赴き、徴収
業務を行う事。

45 け

検定満了期
限
または
検定満期

ｹﾝﾃｲﾏﾝﾘｮｳｷｹﾞﾝ
ﾏﾀﾊ
ｹﾝﾃｲﾏﾝｷ

水道メーターは計量法により使用期限
が８年と定められており、期限を迎え
る時期のことを指す。水道メーターの
ふたの裏に貼られた銀色の丸いシー
ルに「検定有効期限」が記載されてい
る。
平成時代は「28/6（平成28年6月の
意）」ような元号標記で、令和以降は
「2032年9月」のように西暦標記に変
更されている。

検満 ｹﾝﾏﾝ

46 け 検満未取替 ｹﾝﾏﾝﾐﾄﾘｶｴ
検定満期を迎えているにもかかわら
ず取替のできていないメーター状態。

47 こ 口座継続 ｺｳｻﾞｹｲｿﾞｸ
市内転居の際、旧住所の口座振替情
報を引き継げるシステム（過去1年以
内に振替実績があるものに限る）。
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48 こ 口座振替 ｺｳｻﾞﾌﾘｶｴ
水道料金を口座引落により収納する
こと。

49 こ 口座振替扱 ｺｳｻﾞﾌﾘｶｴｱﾂｶｲ

お客さまからの申し込みに基づき、預
金口座または貯金口座から口座振替
により水道料金等を収納する方法。ま
た、発種３ともいう。

発種３ ﾊｯｼｭ3

50 こ
口座振替依
頼書

ｺｳｻﾞﾌﾘｶｴｲﾗｲｼｮ

お客さまが水道料金等を支払う場合
において、水道局に対し、納入通知書
から口座振替への変更を依頼する帳
票のこと。ハガキのものと３枚複写（Ｂ
５サイズ用紙）のものと金融機関独自
で作っているものとがある。

51 こ
口座振替お
取扱い開始
のお知らせ

ｺｳｻﾞﾌﾘｶｴｵﾄﾘｱﾂｶｲｶ
ｲｼﾉｵｼﾗｾ

水道料金の口座振替開始をお知らせ
するハガキ。

52 こ
口座振替不
納

ｺｳｻﾞﾌﾘｶｴﾌﾉｳ
２回口座振替するも引落しできず納付
扱いになること。

53 こ 口座保留 ｺｳｻﾞﾎﾘｭｳ
金融機関へ水道料金の口座引落し依
頼済の案件の口座引落し停止依頼を
すること。

54 こ
口座名義変
更

ｺｳｻﾞﾒｲｷﾞﾍﾝｺｳ
口座名義のみの変更。電話で変更受
付はできないため、再度、お客さまよ
り口座振替依頼書の申請が必要。

55 こ
ご使用水量
等のお知ら
せ

ｺﾞｼﾖｳｽｲﾘｮｳﾄｳﾉｵｼﾗ
ｾ

定例検針時にお客さまにお渡しするお
知らせのこと。検針ハンディに使用水
量を入力することで、検針ハンディか
ら出力される。原則、現地のポスト等
に投函するが、、お客さま専用サイト
（マイページ）に登録されているお客さ
まについては、お知らせ票の投函に
代わり、電子で「ご使用水量のお知ら
せ」を配信する。なお、やむを得ない
事情があると認められるお客さまに限
り、別の住所に送付することがある。
内容は、納付扱であれば水量及び請
求予定金額等が、口座振替扱であれ
ば、水量、請求予定金額及び口座振
替済金額等が表示される。

お知らせ票
または
検針票

ｵｼﾗｾﾋｮｳ
ﾏﾀﾊ
ｹﾝｼﾝﾋｮｳ

56 こ 誤検針 ｺﾞｹﾝｼﾝ
水道のメーターを見間違えることをい
う。

誤検 ｺﾞｹﾝ

57 こ 戸数 ｺｽｳ

マンションなどの入居世帯数を意味
し、共同住宅扱の計算方法に用いる
もの。戸数により水道料金が変化す
る。原則、実際に入居している部屋数
を管理責任者（家主や管理会社等）が
申請することとなっている。

58 こ 誤配 ｺﾞﾊｲ
郵便局員等が誤って納入通知書等を
別のお客さま宅へ配達することをい
う。
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59 さ 再検針 ｻｲｹﾝｼﾝ

定例検針時に、メーターが宅内に設置
されているため、お客さまの立ち会い
が必要であるが、お客さまが不在等の
理由により検針できなかった場合や、
使用水量の増減が大きい場合に、日
時を変えて、再度、検針を行うこと。

再検 ｻｲｹﾝ

60 さ 催告書 ｻｲｺｸｼｮ

現地督促時に、お客さまが不在の場
合に未納ハンディから出力し、投函す
る帳票のこと。手書き用の水道料金等
納入催告書もあり、手書きでご使用者
名・徴収月数・金額・納期を記載して
作成する。

61 さ
催告納入通
知書

ｻｲｺｸﾉｳﾆｭｳﾂｳﾁｼｮ

納入期限を過ぎた水道料金等の督促
をするときにオンライン端末で発行す
る納入通知書。お客さまが納入通知
書の再発行を希望された際、当該水
道料金等の納入期限が過ぎている場
合にも用いることがある。

催告納通 ｻｲｺｸﾉｳﾂｳ

62 さ

最終納入通
知書兼
給水停止予
告書

ｻｲｼｭｳﾉｳﾆｭｳﾂｳﾁｼｮ
ｹﾝ
ｷｭｳｽｲﾃｲｼﾖｺｸｼｮ

給水停止を行う前に、最終納入期限
及び給水停止予定日を記載し、現地
投函するもの。オンライン端末より発
行する。

予告書 ﾖｺｸｼｮ

63 さ
最新のご利
用情報

ｻｲｼﾝﾉｺﾞﾘﾖｳｼﾞｮｳﾎｳ

マイページのホーム画面や実績メ
ニューに表示される水道の使用期間、
水量、水道料金等の検針情報でマイ
ページ（電子）版のお知らせ票のイ
メージ。
マイページに登録すると、お知らせ票
と同じ内容をマイページ上で確認でき
るようになるため、紙のお知らせ票は
現地投函されなくなる。

64 さ 再振替 ｻｲﾌﾘｶｴ
一回目の口座振替日に引落し不可で
あった料金の次回請求。

65 さ 遡り開始 ｻｶﾉﾎﾞﾘｶｲｼ
お客さまの使用開始の申請の際に、
前回定例検針日より前の日付で、開
始日の申請があった開始のこと。

66 さ 遡り中止 ｻｶﾉﾎﾞﾘﾁｭｳｼ
お客さまの使用中止の申請の際に、
前回定例検針日より前の日付で、中
止日の申請があった中止のこと。

67 し ＣＣ ｼｰｼｰ お客さまセンター発注者側所管

68 し 止水栓 ｼｽｲｾﾝ

水道メーターに隣接もしくはすぐ近くに
設置されているもの。基本的に各水道
メーター毎に設置されており、閉める
ことで水道メーター以降（宅内）への給
水を止めることができる。

止水 ｼｽｲ

69 し 止水栓不良 ｼｽｲｾﾝﾌﾘｮｳ
止水栓が完全に給水を止めることが
できない状態。

70 し 私設メーター ｼｾﾂﾒｰﾀｰ
共同住宅等において、各戸に設置さ
れているメーターをいう（対語：局メー
ター）。
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71 し 指定工事店 ｼﾃｲｺｳｼﾞﾃﾝ
局の認定を受けて工事業務を行う民
間業者。

72 し 失効理由 ｼｯｺｳﾘﾕｳ

マイページで受け付けた水道の使用
開始及び使用中止申込案件をCCシス
テムで取り消す場合にCCシステムで
入力する項目のこと。失効理由欄に
入力した内容はお客さまに送信する
申込失敗メールにて送信される。

73 し 自動発送 ｼﾞﾄﾞｳﾊｯｿｳ

システムで調定計上した発種２のもの
について、機械処理により納入通知書
が作成され、お客さま宅に自動で発送
されることをいう。また催告ハガキも同
様である。

74 し
自動発送引
抜き

ｼﾞﾄﾞｳﾊｯｿｳﾋｷﾇｷ
発送用意されている納付書の中から、
お客さま宅に納付書が発送されない
ように納付書を引抜くこと。

75 し 支払証明書 ｼﾊﾗｲｼｮｳﾒｲｼｮ

水道センター（営業）にて水道料金の
支払い済みまたは使用水量を証明す
る書類。１年度（４月から３月）ごとに
手数料が￥250.-かかる。税務署への
申請等に必要になることが多い。

76 し 修繕料 ｼｭｳｾﾞﾝﾘｮｳ

給水装置を修繕した際に要した費用。
費用負担については、原則使用者ま
たは建物等の所有者負担となる。修
繕代ともいう。

77 し 出水不良 ｼｭｯｽｲﾌﾘｮｳ
給水装置からの水の出が良くない状
態。

78 し 使用開始 ｼﾖｳｶｲｼ 水道を開栓すること。 開始 ｶｲｼ

79 し 使用者変更 ｼﾖｳｼｬﾍﾝｺｳ
水道の使用者を変更することをいう。
開始・中止を伴うものと伴わないもの
がある。

80 し 使用中止 ｼﾖｳﾁｭｳｼ 水道を閉栓すること。 中止 ﾁｭｳｼ

81 し 新設開始 ｼﾝｾﾂｶｲｼ
カードを新設したあとに初めて開栓
（開始）すること。形式開始・既設開始
の区別は特にない。

82 し 新設中止 ｼﾝｾﾂﾁｭｳｼ
新設のカードの情報登録が完了した
状態。

83 す
水道セン
ター（営業）

ｽｲﾄﾞｳｾﾝﾀｰ（ｴｲｷﾞｮ
ｳ）

水道使用に関する業務並びに水道料
金等の計量、収入の徴収等の業務を
行う部署。

84 す
水道セン
ター（工事）

ｽｲﾄﾞｳｾﾝﾀｰ（ｺｳｼﾞ）
修繕・配水管維持管理業務を担当す
る部署。

85 す
水道料金等
のお支払い
のお願い

ｽｲﾄﾞｳﾘｮｳｷﾝﾄｳﾉｵｼﾊ
ﾗｲﾉｵﾈｶﾞｲ

納入期限がすぎて催告処理がされた
ものに対して送付するハガキ帳票。
先方希望などにより送付しないことも
できる。

催告ハガキ ｻｲｺｸﾊｶﾞｷ
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86 す

水道料金等
の口座振替
についてお
願い

ｽｲﾄﾞｳﾘｮｳｷﾝﾄｳﾉｺｳｻﾞ
ﾌﾘｶｴﾆﾂｲﾃｵﾈｶﾞｲ

振替指定日に口座から振替が出来な
かったために、再度振替する指定日を
通知するハガキ帳票。

口座振替の
お願いハガ
キ

ｺｳｻﾞﾌﾘｶｴ
ﾉｵﾈｶﾞｲﾊｶﾞ
ｷ

87 す

水道料金等
のクレジット
決済お取扱
いについて
のお知らせ
ハガキ

ｽｲﾄﾞｳﾘｮｳｷﾝﾄｳﾉｸﾚ
ｼﾞｯﾄｶｰﾄﾞｹｯｻｲｵﾄﾘｱﾂ
ｶｲﾆﾂｲﾃﾉｵｼﾗｾﾊｶﾞｷ

クレジットカード決済の登録完了また
はお取扱い不能のお知らせするハガ
キ。

88 す
水道料金早
見表

ｽｲﾄﾞｳﾘｮｳｷﾝﾊﾔﾐﾋｮｳ
一か月使用分の上水道・下水道料金
を基本料～１００ｍ3まで記載した一覧
表。

89 ち 中高層住宅 ﾁｭｳｺｳｿｳｼﾞｭｳﾀｸ
マンション形態の建物を指すが、もっ
ぱら市営住宅や府営住宅等、公営の
ものを指す。

中高層 ﾁｭｳｺｳｿｳ

90 ち 中止受付中 ﾁｭｳｼｳｹﾂｹﾁｭｳ

お客さまから使用中止の届出があり、
受付の事務処理を行っただけで、精
算業務までは行っていない状態をい
う。

91 ち
中止精算業
務

ﾁｭｳｼｾｲｻﾝｷﾞｮｳﾑ

直近の定例検針日の翌日または使用
開始日から中止日までにお客さまが
使用した水量を水道メーターの検針に
より確定のうえ中止分の水道料金等
を調定する業務をいう。また、お客さま
が希望される場合は、水道料金等を
現地で徴収する業務も含まれる。

92 ち 中止精算分 ﾁｭｳｼｾｲｻﾝﾌﾞﾝ
使用中止時に最終の料金として臨時
調定した料金をいう。

93 ち 中止即収 ﾁｭｳｼｿｸｼｭｳ
使用中止時、現地において、精算金を
現金でもらうことをいう。（現地即収）

94 ち 中止取消 ﾁｭｳｼﾄﾘｹｼ
お客さまから中止受付後、取消し依頼
や誤りであることが判明した場合等の
中止取消しをいう。

95 ち 徴収月分 ﾁｮｳｼｭｳﾂｷﾌﾞﾝ
水道料金の使用月及び請求月をい
う。

月分 ﾂｷﾌﾞﾝ

96 ち 調定 ﾁｮｳﾃｲ
使用水量・水道料金の金額・納期限・
請求先等、水道料金に関する内容を
指す。また、それらを決定すること。

97 ち 調定区分 ﾁｮｳﾃｲｸﾌﾞﾝ
調定を計上するか否かを決定する
コード。

98 ち 調定情報 ﾁｮｳﾃｲｼﾞｮｳﾎｳ
徴収月分・調定日・金額等、調定につ
いての情報を表示。

99 ち 調定番号 ﾁｮｳﾃｲﾊﾞﾝｺﾞｳ

住所に基づく、給水装置ごとに固定し
た番号であり、事業所、行政区、町
名、番、号及び部屋番号をコード化し
たもの。大阪市内において重複するこ
とがない。

調番 ﾁｮｳﾊﾞﾝ
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No よみ 用語 フリガナ 説明 略称等 フリガナ 備考

100 て 定期中止 ﾃｲｷﾁｭｳｼ
定例検針日に使用中止することをい
う。

101 て 停水解除 ﾃｲｽｲｶｲｼﾞｮ
給水停止しているものに対して、水道
メーターの止水栓等を開栓し、水道を
使用できる状態にすることをいう。

解除 ｶｲｼﾞｮ

102 て 停水執行中 ﾃｲｽｲｼｯｺｳﾁｭｳ 給水停止処理がされている状態。

103 て 停水日 ﾃｲｽｲﾋﾞ
給水停止を行う日。予告によりあらか
じめ通知する。

104 て 逓増性 ﾃｲｿﾞｳｾｲ
使用量が増えるほど、適用される単価
が高くなる料金システム。

105 て
停水による
中止

ﾃｲｽｲﾆﾖﾙﾁｭｳｼ

給水停止を行った後、使用を中止す
る。（所在不明のお客さまを中止にす
るケースが多く、停水後約１か月程度
連絡がない場合に行う。）

106 て 定例検針日 ﾃｲﾚｲｹﾝｼﾝﾋﾞ

定例的にメーター検針を行うことが定
められた日をいう。お客さまごとに設
定されており、営業日単位で設定され
ている。なお、１営業日～16営業日ま
で定例検針日が存在する。

定検日 ﾃｲｹﾝ

107 て
電子決済（マ
イページ）

ﾃﾞﾝｼｹｯｻｲ(ﾏｲﾍﾟｰｼﾞ)

令和7年1月26日から運用を開始し
た、水道料金等の新たな支払方法。マ
イページ上への支払を希望されたお
客さまに対し、電子で納入通知を行
い、PayPayにより水道料金等を支払う
ことができる。

108 と 督促 ﾄｸｿｸ
未納料金のあるお客さまに対して支
払いを促すことをいい、電話督促、現
地督促、文書による督促等がある。

109 に 濁り（水） ﾆｺﾞﾘ(ﾐｽﾞ)
配水管の入替作業等で水が濁ること
をいう。

110 に 二重入金 ﾆｼﾞｭｳﾆｭｳｷﾝ
納入通知書の再発行等により同月分
の料金が２度入金されること。

111 の 納通再発行 ﾉｳﾂｳｻｲﾊｯｺｳ
お客さまからの依頼で納入通知書を
再度発行して送付すること。

112 の 納入通知書 ﾉｳﾆｭｳﾂｳﾁｼｮ

水道料金の支払いに必要な請求書等
の総称。バーコードのついているもの
は、金融機関・ゆうちょ銀行・コンビ二
等で支払いにおける現金での支払い
並びにスマートフォンアプリによる電
子決済が可能である。

納通 ﾉｳﾂｳ

113 の
納入通知書
扱

ﾉｳﾆｭｳﾂｳﾁｼｮｱﾂｶｲ

水道料金の支払いに納入通知書を用
いること。また、発種２ともいう。
※マイページ（電子決済）は納入通知
書扱に含む。

納通扱
または
納付扱

ﾉｳﾂｳｱﾂｶｲ
ﾏﾀﾊ
ﾉｳﾌｱﾂｶｲ
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「別紙７」

No よみ 用語 フリガナ 説明 略称等 フリガナ 備考

114 は 廃止栓 ﾊｲｼｾﾝ
給水装置設備がなく、水が出ない状
態にあるものをいう。

115 は 配水管 ﾊｲｽｲｶﾝ
浄水場から各家庭に配水するため
に、道路に埋設されている水道管。

116 は パイロット針 ﾊﾟｲﾛｯﾄｼﾝ

水道メーターの指示数と並んで設置さ
れている銀色で円盤状のもの。13mm
～40mmのメーターの場合、リットル針
より敏感に水の流れに反応するため、
漏水の有無確認等に用いる。

117 は 派遣書 ﾊｹﾝｼｮ
水道センター（工事）職員が漏水修繕
等の工事業務に使用する帳票。

118 は 発行種別 ﾊｯｺｳｼｭﾍﾞﾂ

水道料金の支払い方法のこと。納入
通知書扱（発種２）、口座振替扱（発種
３）、クレジットカード扱（発種４）があ
る。
※マイページ（電子決済）は納入通知
書扱に含む。

発種 ﾊｯｼｭ

119 は 発種変更 ﾊｯｼｭﾍﾝｺｳ

・納入通知書扱
・口座振替扱
・クレジットカード扱
の支払方法変更をすること。口座及び
クレジットカードへの変更は依頼書に
よる申込みが必要。

発変 ﾊﾂﾍﾝ

120 は 破裂 ﾊﾚﾂ
水道管が破裂し、漏水していることが
明確な状態。

121 ひ 引揚中止 ﾋｷｱｹﾞﾁｭｳｼ
水道の閉栓（中止）の際に水道メー
ターを引き揚げて閉栓を行うこと。

122 ひ 備考・漢字 ﾋﾞｺｳ・ｶﾝｼﾞ

水道に関する注意事項などを入力す
ることができる欄。「検針特記」とは違
い、使用開始・中止時においても、旧
情報が削除されない。

123 ふ
FAX受付管
理者リスト

FAXｳｹﾂｹｶﾝﾘｼｬﾘｽﾄ
申請により管理責任者が開始･中止
等の届出処理を行う共同住宅のﾘｽﾄ。

124 ふ 不在 ﾌｻﾞｲ
お客さまが留守で検針できない状態を
いう。

125 へ 返戻郵便物 ﾍﾝﾚｲﾕｳﾋﾞﾝﾌﾞﾂ
転居先不明、あて所不明、住所不備
により日本郵政から返送されてきた郵
便物をいう。

126 ほ 棒止水栓 ﾎﾞｳｼｽｲｾﾝ
水道を出るようにしたり、止めたりでき
る栓。メーターＢＯＸ内になく、専用の
工具を使用しないと開閉できない。

ＭＳ ０ ｴﾑｴｽｾﾞﾛ
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「別紙７」

No よみ 用語 フリガナ 説明 略称等 フリガナ 備考

127 ほ 保護中止 ﾎｺﾞﾁｭｳｼ

空家であると判明した際、当該お客さ
まの転居先等の調査を行っても不明
である場合は、空家となった直前の検
針日を持って中止することができるこ
とをいう。

128 ほ 保留 ﾎﾘｭｳ
調定保留のことを指す。
口座保留のことも指す。

129 ま 前受料金 ﾏｴｳｹﾘｮｳｷﾝ
お客さまが当月分の水道料金を二重
払いした際、そのどちらかの料金を局
で預かっている状態のこと。

130 み
未収情報
（画面）

ﾐｼｭｳｼﾞｮｳﾎｳ(ｶﾞﾒﾝ)
未収料金のみの情報（未収料金確認
画面）。

131 み 未収料金 ﾐｼｭｳﾘｮｳｷﾝ
調定された水道料金等のうち未払い
料金のことをいう。納期限を過ぎてい
ないものも含まれる。

132 み
未納整理業
務

ﾐﾉｳｾｲﾘｷﾞｮｳﾑ
水道料金等のうち、未納料金に対し
て、督促及び料金徴収並びにこれらに
付随する業務をいう。

133 み 未納料金 ﾐﾉｳﾘｮｳｷﾝ
納期限が経過した後、収入となってい
ない水道料金、修繕料等のこと。

未納金 ﾐﾉｳｷﾝ

134 む 無届使用 ﾑﾄﾄﾞｹｼﾖｳ
水道を開栓（開始）届なしで使用する
こと。無断使用ともいう。

135 む 無届退去 ﾑﾄﾄﾞｹﾀｲｷｮ
閉栓（中止）届なしで退去・転居するこ
と。無断退去ともいう。

136 め 名義変更 ﾒｲｷﾞﾍﾝｺｳ

使用者変更と同じだが、名義変更と言
う場合は中止・開始を伴わないことも
含まれる。また、使用者名だけでなく、
宛名や電話番号の変更等も含まれ
る。

名変 ﾒｲﾍﾝ

137 め メーター位置 ﾒｰﾀｰｲﾁ 水道メーターの設置位置を示すもの。

138 め メーター口径 ﾒｰﾀｰｺｳｹｲ
水道メーターの、給水管と接続する部
分の直径（口径）のこと。

口径 ｺｳｹｲ

139 め
メーター指示
数

ﾒｰﾀｰｼｼﾞｽｳ

水道メーターに表記されている、通過
した水量を表す数字。　前回定例検針
日と今回定例検針日の差し引きで使
用水量を算出する。

指示数
指数

ｼｼﾞｽｳ
ｼｽｳ

140 め メーター番号 ﾒｰﾀｰﾊﾞﾝｺﾞｳ

メータｰのふたを開けた外形に刻印さ
れている３桁の番号をいう。オンライン
システムでは４桁で登録されている
が、頭１桁は「０＝アナログメータｰ」「４
＝デジタルメータｰ」を示しており、２桁
目から実際にメータｰに刻印されてい
る。
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「別紙７」

No よみ 用語 フリガナ 説明 略称等 フリガナ 備考

141 や
夜間等待機
業務

ﾔｶﾝﾄｳﾀｲｷｷﾞｮｳﾑ
夜間及び休日において、停水解除等
のお客さま対応を行うことをいう。

142 よ 用途 ﾖｳﾄ

水道の使用目的を示す。一般用・業
務用・湯屋用があり、それぞれ適用基
準がある。（お客さまの申請が必要な
ものもある。）また、それぞれに、使用
水量と月数が同じでも請求金額が異
なる。

143 よ
用途（一般
用）

ﾖｳﾄ(ｲｯﾊﾟﾝﾖｳ)
業務用・湯屋用に該当しない用途に
適用。

一般用 ｲｯﾊﾟﾝﾖｳ

144 よ
用途（業務
用）

ﾖｳﾄ(ｷﾞｮｳﾑﾖｳ)

大阪府公安委員会から、風俗営業法
による営業許可を受け、許可証を提
示した場合や、湯屋用に該当しない公
衆浴場（サウナ等）や、一時的使用を
目的とする給水装置で、原則として終
了後撤去又は改造工事をするものに
適用。
用途（一般用）及び用途（湯屋用）とは
料金が異なる。

業務用 ｷﾞｮｳﾑﾖｳ

145 よ
用途（湯屋
用）

ﾖｳﾄ(ﾕﾔﾖｳ)

大阪市公衆浴場指導要綱第２の２の
規定により、
「一般公衆浴場」として認められてお
り、かつ、大阪府知事が指定する入浴
料金の統制額と各種サウナ、ロッ
カー、シャンプー・ボディソープなどの
施設利用料を含めたセット料金を設定
していない浴場に適用。　　　　　ただ
し、セット料金を設定している公衆浴
場であっても、大阪府知事が指定する
入浴料金の統制額で入浴可能な浴場
は除く。
用途（一般用）及び用途（業務用）とは
料金が異なる。

湯屋用 ﾕﾔﾖｳ

146 よ 余力（予約） ﾖﾘｮｸ（ﾖﾔｸ)
現地即収やメーター取付等、現地立
会が必要となる場合にお客さまの立
会日時の約束を取ること。

147 り 領収証書 ﾘｮｳｼｭｳｼｮｳｼｮ

料金を受領した場合に発行する証書。
未納ハンディから出力されるもの及び
窓口領収証書（オンライン端末用）・窓
口領収証書（手書き用）がある。

領収書 ﾘｮｳｼｭｳｼｮ

148 ろ
漏水減量
または
漏水減額

ﾛｳｽｲｹﾞﾝﾘｮｳ
ﾏﾀﾊ
ﾛｳｽｲｹﾞﾝｶﾞｸ

漏水により、普段より水道使用水量が
多くなっている場合、漏水箇所を修繕
すれば、過去の使用水量の実績など
に基づき、請求金額を軽減（減額）す
ることをいう。。なお、漏水減額にはお
客さまから修繕証明書を提出していた
だく必要がある。

減額
または
減量

ｹﾞﾝｶﾞｸ
ﾏﾀﾊ
ｹﾞﾝﾘｮｳ
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「別紙７」

No よみ 用語 フリガナ 説明 略称等 フリガナ 備考

149 ろ 漏水調査 ﾛｳｽｲﾁｮｳｻ

水道メーター検針により使用量増がみ
られたり水流の異音が発覚した事態
にお客さまの依頼により漏水の有無を
調査すること。

150 ろ

漏水のおそ
れがござい
ます　（黄色
の紙）

ﾛｳｽｲﾉｵｿﾚｶﾞｺﾞｻﾞｲﾏｽ
(ｷｲﾛﾉｶﾐ)

水道メーター検針時に、水が流れてい
ることを示す針（パイロット針）が動い
ており、以前より使用水量が増加して
いる場合に、水漏れがないかを確認
するために検針時投函する帳票。

黄紙 ｷｶﾞﾐ
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別紙８
業務フロー　【全体図】－お客さま特定　　　　　　　　　　　　　　　　

1/31

区分 お客さま 受注者 担当所管 備考/確認項目

入
 
 

電

※１
場所特定及びお客さま特定が不要なものは、一
般的な問合せ・道路漏水の通報である。

お
問
合
せ ※２

１　調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号
の内、3点のお客さま情報を聴取し、システムの
お客さま情報と照合することにより本人又は代
理人と判断する。
２　開始受付は、住所・調定番号・水栓番号・前
お客さま名等を聴取することにより開始場所の
特定を行う。ただし、新設等で、システムに住所
等の情報が入力されておらず場所の特定ができ
ない時は、次のとおりとする。
　(1)　一般住宅の場合は、出水確認・新築かどう
かの確認（号地）・管理会社または不動産会社
の聴取・両隣の名前の聴取・表札の掲示依頼を
行い、開始場所の特定をしないまま開始フロー
へ進む。
　(2)　共同住宅の場合は、民営か公営かの確認
（物件名）・新築かどうかの確認などを行い、開
始場所の特定をしないまま開始フローへ進む。
３　民間共同住宅（一括共住）分の入居者よりの
申込受付は一切しないこと。
４　FAX受付管理者リストに掲載されている民間
共同住宅(各戸計量・各戸徴収）の入居者よりの
申込受付はせず、管理会社へ連絡いただくよう
案内する。

各
フ
ロ
ー

オープニング

問合せ内容の確認

お客さま情報の確認

※２

使用者

特定不要

※１

使用者

特定必要

問合せ

フローへ

道路漏水

フローへ

開始

フローへ

中止

フローへ

名義等変更

フローへ

修繕受付

フローへ

口座継続

フローへ

口座申込み

フローへ

お客さまより

電話

メータ位置変更

フローへ

問合せ

フローへ

口座保留

フローへ

※ 当フローは令和７年12月時点のものであり、委託業務開始時点には、

業務の変更により記載内容と実際の運用が一部変更、追加あるいは削

除による相違点が発生する場合があります。

口座保留

フローへ

問合せ

フローへ

口座申込み

フローへ

口座継続

フローへ

メータ位置変更

フローへ

口座発変

フローへ

クレジットカード

フローへ



別紙８
業務フロー　【問合せ】－基本図

2/31

※５
問合せ内容に対し、マニュアル等に記載のある
内容を説明して完了した場合は完了確認処理
をする。
担当所管からの折り返し対応を依頼する内容
や、※1の大項目で、「意見」・「要望」・「苦情」を
選択したもの及び情報提供を行う内容のものは
引継処理をする。

お客さま 受注者 担当所管

※１
問合せ内容を聴取し、大項目・中項目・小項目
の項目を選択又は入力する。

備考/確認項目

※３
折り返し対応を拒否され、電話転送を行った場
合は、システムに電話転送の旨を入力し、完了
する。

※２
申込者の氏名・電話番号を聴取する。

※４
問合せ内容に対し、回答又は折り返し対応を行
う際、お客さま情報を確認する必要がある場合
は、調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号
の内、3点のお客さま情報を聴取し、、システム
のお客さま情報と照合することにより本人又は
代理人と判断する。申込者と異なる場合はお客
さまとの関係も聴取する。

選択肢

選択肢

申込者情報の確認

※２

問合せ内容の確認

※１

問合せ 意見 要望 苦情

自動発送 口座保留

料金 点検 届出 福祉減免

口座振替 水質 工事関連 修繕

広報 その他 自動発送

引き抜き
口座保留

大項目

中項目

（選択）

性別・年齢・問合せ内容

小項目

（入力）

回答可否の判断 折り返し対応案内

お客さま情報の確認

※４

（必要な場合のみ）

不可

可能

電話転送希望

※３

完了（確認）

システム入力内容の確認

※５

各フローへ
その他お問合せの確認

クロージング

ご関係の確認

本人以外

本人

問合せ有り

問合せ無し

引継内容の確認

お客さま対応

対応内容のシステム登録

担当所管で完了

引継

完了（確認）

説明のみ

折り返し対応

又は

情報提供



別紙８
業務フロー　【問合せ→料金】

お客さま 受注者 担当所管 備考/確認項目
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※６
問合せ内容に対し、マニュアル等に記載のある
内容を説明して完了した場合は完了確認処理
をする。
担当所管からの折り返し対応を依頼する内容
や、※1の大項目で、「意見」・「要望」・「苦情」を
選択したもの及び情報提供を行う内容のものは
引継処理をする。

※３
折り返し対応を拒否され、電話転送を行った場
合は、システムに電話転送の旨を入力し、完了
登録する。

※１
問合せ内容を聴取し、大項目・中項目・小項目
の項目を選択又は入力する。

※４
問合せ内容に対し、回答又は折り返し対応を行
う際、調定番号・住所・お客さま名・登録電話番
号の内、3点のお客さま情報を聴取し、、システ
ムのお客さま情報と照合することにより本人又
は代理人と判断する。申込者と異なる場合は関
係も聴取する。

※２
申込者の氏名・電話番号を聴取する。

※５
未収・収納情報画面で未収情報を確認し、未収
料金の有無を確認する。料金の支払相談と、未
収料金が２期分以上ある場合の問合せについ
ては、受注者では回答せずに担当所管へ電話
転送する。（発注者の営業時間外は翌営業日
に折り返す旨を案内）
電話転送をした内容をシステムへ入力し、完了
（確認）処理をする。（発注者の営業時間外の場
合は、担当所管へ引継処理をする）

問合せ 意見 要望 苦情

料金

性別・年齢・問合せ内容

問合せ内容の確認

※１

申込者情報の確認

※２

お客さま情報の確認

※４

小項目

（入力）

中項目

（選択）

大項目

・納通使用期間、納通再発行の

問合せで未収２期未満の場合

・納通使用期間、納通再発行の

問合せで未収２期以上の場合

・支払相談

システム入力内容の確認

※６

電話転送

回答可否の判断 折り返し対応案内

不可

可能

完了登録

その他お問合せの確認

クロージング
各フローへ

問合せ有り

問合せ無し

引継内容の確認

お客さま対応

お客さま対応

対応内容のシステム登録

担当水道センターで完了

引継

完了（確認）

電話転送希望

※３

ご関係の確認

本人以外

本人

未収・収納情報の確認

※５

未収

２期以上

又は

未収



別紙８
業務フロー　【問合せ→漏水減額】

4/31

お客さま 受注者 担当所管

※４
漏水箇所が蛇口の場合は減額対象とならない
ことを案内する。

※１
問合せ内容を聴取し、大項目・中項目・小項目
の項目を選択又は入力する。

※７
問合せ内容に対し、マニュアル等に記載のある
内容を説明して完了した場合は完了確認処理
をする。
担当所管からの折り返し対応を依頼する内容
や、※1の大項目で、「意見」・「要望」・「苦情」を
選択したもの及び情報提供を行う内容のものは
引継処理をする。

※６
漏水箇所が減額対象であっても、漏水量等によ
り減額されないこともある旨を案内する。

※３
調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号の
内、3点のお客さま情報を聴取し、申込者と異な
る場合はお客さまとの関係も聴取する。

備考/確認項目

※５
修繕証明書が無い場合は、修繕箇所・修繕日・
修繕内容の３点を持参担当水道センターへ送
付するよう案内する。

※２
申込者の氏名・電話番号を聴取する。

問合せ内容の分類

※１

小項目

（入力）

中項目

（選択）

大項目

漏水箇所の確認

※４
減額対象外の案内

修繕証明書の有無の確認

担当水道センターでの手続き案

内

その他お問合せの確認

クロージング

システム入力内容の確認

※７

修繕箇所・日付・方法

の確認

※５

減額不可もある旨の案内

※６

各フローへ
問合せ有り

問合せ無し

ご関係の確認

本人以外

本人

引継内容の確認

問合せ 意見 要望 苦情

その他

性別・年齢・問合せ内容

担当水道センターで完了
完了（確認）

引継

対象外

対象

有

無

お客さま情報の確認

※３

申込者情報の確認

※２



別紙８
業務フロー　【問合せ→支払証明】

※２
申込者の氏名・電話番号を聴取する。

5/31

※６
問合せ内容に対し、マニュアル等に記載のある
内容を説明して完了した場合は完了確認処理
をする。
担当所管からの折り返し対応を依頼する内容
や、※1の大項目で、「意見」・「要望」・「苦情」を
選択したもの及び情報提供を行う内容のものは
引継処理をする。

※３
調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号の
内、3点のお客さま情報を聴取し、申込者と異な
る場合はお客さまとの関係も聴取する。

※４
証明が必要な月分を聴取し、手数料が必要で
あることを案内する。（1年度２５０円）

※５
証明書の発行は、水道センターへ送付すること
及び発行手続きに必要な書類、送付先等を案
内する。

お客さま 受注者 担当所管

※１
問合せ内容を聴取し、大項目・中項目・小項目
の項目を選択又は入力する。

備考/確認項目

問合せ内容の分類

※１

小項目

（入力）

中項目

（選択）

大項目

必要月数の確認

※４

発行手続き・

必要書類等の案内

※５

入金確認

不可分有り

その他お問合せの確認

クロージング

支払状況の確認

入金確認反映後以降の

来所案内

システム入力内容の確認

※６

ご関係の確認
本人以外

本人

各フローへ

引継内容の確認

問合せ有り

問合せ無し

問合せ 意見 要望 苦情

その他

性別・年齢・問合せ内容

担当水道センターで完了

引継

完了（確認）

お客さま情報の確認

※３

申込者情報の確認

※２



別紙８
業務フロー　【道路漏水】

6/31

※１
問合せで受付を行う。お客さま情報の特定は不
要。

※２
水道センターへ引継ぐ際、道路漏水は全件緊急
扱いで引継ぐ。

備考/確認項目お客さま 受注者 担当所管

通報者名・連絡先の確認

その他お問合せの確認

クロージング

お問合せ

フローへ

システム入力内容の確認

問合せ有り

問合せ

無し

担当水道センターで引継内容

を確認

担当水道センターで、完了

現地確認

漏水場所の確認

※１

漏水状況の確認

引継 ※２



別紙８
業務フロー　【使用開始】

7/31

※６
出水状況の確認は、水が出ることが確認されて
いるかまたは、確認されていなければ、止水栓
が閉まっている可能性、開栓方法を案内する。

※７、８
通常開始とは、前検針日以降、次検針日以前
の間での開始で、使用状態が形式中止または
新設中止、計量情報の理由欄に未入力・関連
エラーの表示がなく、メータ状態に検満未取替、
取外票発行中の表示がないもの。受注者で、完
了（確認）ができる。
通常開始以外の、開始については、担当水道
センターへ引継ぐ。
また、システム上引継できないものもとしては、
中止開始の同時受付などで中止処理が完了し
ていないものなどがある。いったんメモ登録と
し、中止処理完了後、完了又は担当水道セン
ターへ引継ぐ。

※４
メータの取付けには、立会が必要なため、余力
予約で空き状況を確認し、立会者名・電話番
号・立会年月日を聴取をする。

※３
１　点検・メータ情報画面で、メータの取付けの
要不を確認する。
２　お客さま情報画面で、使用状態が中止に
なっていることを確認する。

※５
点検・メータ情報画面で検針日を確認し、検針
日より3日前以内の使用開始日の場合は、半月
分の基本料金が発生する旨を、案内する。

※２
申込者情報の聴取項目は、お客さま本人以外
の場合、申込者名・ご関係・電話番号を聴取す
る。

※１
住所・調定番号・水栓番号・前お客さま名等を
聴取し、システムのお客さま情報と照合し、開始
場所の特定を行う。

備考/確認項目お客さま 受注者 担当所管

お客さま情報の確認

※１

申込者情報の確認

※２
ご関係の確認

メータ情報の確認

※３

使用開始日の確認

※５

出水状況の確認

※６

支払方法の確認

郵便物の送付先の確認

前使用場所の中止届出

状況の確認

口座継続

フローへ

口座申込み

フローへ

口座

納通

宛名情報の確認

中止

フローへ

その他お問合せの確認

クロージング
お問合せ

フローへ

システム入力内容の確認

※７

完了（確認）

使用場所

以外

使用場所

と同じ

問合せ有り

必要無し

/中止済

/市外

問合せ

無し

通常開始以外

で

通常開始

未届出

担当水道センターで引継内容

を確認

担当水道センターで完了

立会者情報の確認

※４

取付必要

取付不要

工事で余力

確認し出力

工事でメータ取付後

施行完了

メータ取付

必要

メータ取付

不要

本人以外

本人

メータ

取付票

引継メモ登録 ※８

システム上完了

も引継もできない

もの



別紙８
業務フロー　【使用中止】

8/31

お客さま 受注者 担当所管 備考/確認項目
※１
調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号の
内、3点のお客さま情報を聴取し、システムのお
客さま情報と照合することにより本人又は代理
人と判断する。申込者の氏名・電話番号を聴取
し、お客さま名と異なる場合は、ご関係を聴取
する。

※２
点検・メータ情報画面で検針日を確認し、中止
日が検針日後3日以内の場合は、基本料金の
半月分が発生する旨を案内する。
中止日が前検針日より以前で、既に料金が確
定している場合や入金済みの場合は、水道セ
ンターより折り返し連絡が入る旨を案内する。

※３
点検・メータ情報画面でメータ位置を確認し、
メータ取外し必要の有無（原則、家内であれば
取外す）を確認する。
検針の際に立会を依頼している、又は、転居後
は鍵がかかる位置にメータがある場合はメータ
取外し必要、立会無くても検針可能である場合
は取外し不要。※メータ位置が表になっていて
も聴取する。
●ただし、メータ状態が検満票発行中又は検満
未取替の場合は、必ず取外し必要。

※４
メータの取外しは、立会が必要なため、余力予
約で空き状況を確認し、立会者名・電話番号・
立会年月日を聴取する。
※ただし上記※３の●で、メータ位置が立会無く
ても検針可能である場合は、立会不要。

※５
お客さま情報画面の発行種別で現在の支払方
法を確認し、中止精算方法を口座振替（現在の
支払い方法が口座振替の場合のみ）・クレジッ
ト払い（現在の支払い方法がクレジット払いの
場合のみ）・納入通知書・現地即収の中から選
択する。

※６
現地即収を希望されたお客さまには、メータ取
外しが必要な場合は、聴取した立会年月日に
伺うことを案内し、取外しが不要な場合は立会
者名・電話番号・立会年月日を聴取する。
注：立会不可の場合は現地即収不可。

※７
受付内容をシステムに入力後、当日処理可能
なものについては引継処理を行い、当日処理
不可のものについてはメモ登録を行う。受付内
容に漏れなどがあり、再度入電待ちや、確認す
る必要があるものについてもメモ登録を行う。

・当日処理不可･･･短期使用など開始・中止の
同時受付で、開始処理が確定していない場合。
中止受付時に開始処理が確定していない場
合。

ご関係の確認

お客さま情報・

申込者情報の確認

※１

各フローへ

使用中止日の確認

※２

メータ情報の確認

※３

立会者情報の確認

※４

本人以外

本人

中止精算方法の確認

※５

取外し必要

取外し不要

現在と同じ又は

口座から納通へ

クレジットから納通へ

立会者情報の確認

※６

現地即収

送付先（転居先）の確認

その他お問合せの確認

クロージング

システム入力内容の確認

※７

取外し必要

転居先の

開始届出状況の確認
開始フローへ

引継内容の確認

営業

で出力
中止 営業

で出力
中止

工事で

余力確認

して出力

メータ

取外票

工事でメータ取外し後、

施工完了

取外し不要

問合せ有り

問合せ無し

未届出

又は不明

届出済み

又は不要

営業で完了

引継

メモ登録

当日処理不可

当日処理可



別紙８
業務フロー　【名義等変更】

9/31

※３
名義等変更で受けつけたものは、全件水道セ
ンターへ引継ぐ。

お客さま 受注者 担当所管 備考/確認項目

※２
お客さま変更以外とは、お客さま名の訂正(入
力間違い等）・電話番号・宛名・お知らせ票発行
コードの変更をいう。
お客さま変更とは、中止･開始を必要としないお
客さまの変更をいう。

※１
調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号の
内、3点のお客さま情報を聴取し、システムのお
客さま情報と照合することにより本人又は代理
人と判断する。申込者の氏名・電話番号を聴取
し、お客さま名と異なる場合は、ご関係を聴取
する。

お客さま情報・

申込者情報の確認
ご関係の確認

変更内容の確認

郵便物の送付先の確認

その他お問合せの確認

クロージング
お問合せ

フローへ

システム入力内容の確認

※３

口座継続・クレジット継続

または納通

問合せ有り

問合せ

無し

本人

営業は引継内容を確認

水道センターで完了

債務引継了承の確認

お客さま

変更

お客さま

変更以外

開始又は中止

フローへ

支払方法の確認

了承しない

債務了承

口座・クレジッ

ト申込みフ

本人以外

宛名情報の確認

使用場所

以外

使用場所

と同じ

引継

口座・クレジット申込み



別紙８
業務フロー　【修繕受付（メータ位置変更以外）】

10/31

お客さま 受注者 担当所管

※４
水道センターへ全件引継ぐ。

※３
修繕時の余力予約については、当日・時間指定
なしで行う。17時30分以降は、翌営業日の余力
をとる。立会者情報は入力しない。

備考/確認項目

※１
調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号の
内、3点のお客さま情報を聴取し、システムのお
客さま情報と照合することにより本人又は代理
人と判断する。申込者の氏名・電話番号を聴取
し、お客さま名と異なる場合は、ご関係を聴取す
る。

※２
漏水確認・口金修繕（水道局対応可能分）・出水
不良・メータボックス内漏水・濁り水・止水栓不良
は、修繕受付可能。
上記以外の２次側の漏水は対応不可。指定工
事店を案内。
※2次側とは、水道メータより内側の給水装置を
いう。

お客さま情報・

申込者情報の確認
ご関係の確認

修繕状況の確認

※２

修繕日については、

折り返し担当より連絡と案内

余力予約を当日・時間指定

なしで行う

その他お問合せの確認

クロージング

お問合せ

フローへ

システム入力内容の確認

問合せ有り

問合せ

無し

水道センターで引継内容を確

認

水道センターで施行後、完了

対応不可案内

受付不可

受付可

水道センターで申込者へ

連絡し、修繕日を確認

担当水道センター

で余力確認

して出力

本人以外

本人

給水装置修

繕申込書

引継 ※４

案内内容を問合せ画面で作成し、

完了（確認）



別紙８
業務フロー　【メータ位置変更】

11/31

※２
水道センターへ全件引継ぐ。

備考/確認項目お客さま 受注者 担当所管

※１
調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号の
内、3点のお客さま情報を聴取し、システムのお
客さま情報と照合することにより本人又は代理
人と判断する。申込者の氏名・電話番号を聴取
し、お客さま名と異なる場合は、ご関係を聴取
する。

お客さま情報・

申込者情報の確認
ご関係の確認

担当より折り返しの旨を案内

その他お問合せの確認

クロージング

お問合せ

フローへ

システム入力内容の確認

問合せ有り

問合せ

無し

水道センターで引継内容を確

認

水道センターで施行後、完了

水道センターで電話連絡し、

現地確認日を確認し

水道センターで

余力確認し、出力

給水装置

修繕申込書

本人以外

本人

引継 ※２



別紙８
業務フロー　【口座・クレジット継続】

12/31

※３
申込者より、口座登録金融機関情報の聴取
（銀行名・支店・口座番号・名義）

申込者より、ご利用可能なクレジット会社を聴取
「ただし、申込者より、クレジットカード情報は聴
取しない。(カード会員名・水道契約者との関係・
カード番号・カード有効期限）」

お客さま 受注者 担当所管 備考/確認項目

※１
調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号の
内、3点のお客さま情報を聴取し、システムのお
客さま情報と照合することにより本人又は代理
人と判断する。申込者の氏名・電話番号を聴取
し、お客さま名と異なる場合は、ご関係を聴取
する。

※２
（口座継続の条件）
・市内転居
・過去1年以内の口座振替実績
・旧調定住所中止状態（中止受付中含む）
・新旧同一お客さま名義

（クレジット継続の条件）
・市内転居
・旧調定住所中止状態（中止受付中含む）
・新旧同一お客さま名義

お客さま情報・申込者情報の

確認※１
ご関係の確認

旧使用場所の確認

※２

登録予定金融機関情報の確認

クレジットカードご利用可能なカード会社の

確認 ※３

送付先の確認

その他お問合せの確認

クロージング

お問合せ

フローへ

システム入力内容の確認

問合せ有り

問合せ

無し

完了（確認）

中止未届

本人以外

本人

使用中止

フローへ

口座申込み

フローへ

継続条件

に不適合

中止

受付済

口座継続

完了登録

フローへ

開
始
フ
ロ
ー

か
ら

開
始
フ
ロ
ー

へ
戻
る

クレジット申込み

フローへ

クレジット継続

完了登録

フローへ



別紙８
業務フロー　【口座申込み】

13/31

※３
登録まで、１、２か月かかること、登録完了ハガ
キの送付、登録完了までは納入通知書を送付
させていただくことを案内する。

※２
お取り扱い可能金融機関一覧を参照。

備考/確認項目お客さま 受注者 担当所管

※１
調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号の
内、3点のお客さま情報を聴取し、システムのお
客さま情報と照合することにより本人又は代理
人と判断する。申込者の氏名・電話番号を聴取
し、お客さま名と異なる場合は、ご関係を聴取
する。

お客さま情報・申込者情報の

確認※１
ご関係の確認

手続き方法の確認

送付先の確認

その他お問合せの確認

クロージング

お問合せ

フローへ

システム入力内容の確認

問合せ有り

問合せ

無し

完了

本人以外

本人

送付依頼

登録までの支払い方法と手続

き完了ハガキの案内※３

水道局経由

金融機関

窓口

開
始
フ
ロ
ー

か
ら

開
始
フ
ロ
ー

へ
戻
る

口座振替

依頼書

取扱可

取扱不可

口座振替登録

フローへ

登録予定金融機関情報の

確認※２

宛名情報の確認

使用場所

以外

使用場所

と同じ

・現在の支払い方法で継続

・登録可能口座開設後再申



別紙８
業務フロー　【口座保留】

メモか完了か確認

※３
登録口座への請求料金がある場合、その料金
の支払方法を聴取する。

※１
調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号の
内、3点のお客さま情報を聴取し、システムのお
客さま情報と照合することにより本人又は代理
人と判断する。申込者の氏名・電話番号を聴取
し、お客さま名と異なる場合は、ご関係を聴取
する。

14/31

※５
※４で確認した結果、口座への請求を止められ
ない場合は、振替できなかった結果の確認後、
納通の処理を行う旨を案内する。

※８
口座情報の取消処理のみの場合に口座関係
異動画面を作成する。

※４
登録口座への請求料金を納通で支払希望の場
合、口座への請求を止められるかを確認する。

①　※２で現在登録口座への請求料金がなく、
検針日当日以外の場合。
②　※２で現在登録口座への請求料金があり、
その分は口座、次回請求料金より納通希望で、
検針日当日以外の場合。
③　①と②で、検針日当日であり、※７で納通希
望の場合。
④　③で口座希望の場合。当日検針分の調定
後（翌営業日以降）に完了（確認）。

※７
当日検針分の支払い方法（登録口座からの振
替又は、納通）を確認する。

※１０
※４で金融機関へ口座振替の保留依頼をする
必要がある場合、その内容をシステムに入力
し、受付処理をする。

※９
※３で現在の登録口座への請求料金を納通で
の支払いに希望の場合。

※６
お問合せの日が検針日当日の場合、当月分の
料金が発生するため、その料金についても支払
方法を聴取する。

備考/確認項目お客さま 受注者 ＣＣ

※２
収納情報画面で登録口座への請求料金の有
無を確認する。

未収・収納情報の確認

※２

口座請求料金の

支払方法の確認

※３

口座振替サイクル

の確認

※４

口座振替結果

確認後の

処理の案内

※５

口座請求有り

口座請求無し

納通

保留不可

保留不要期間

又は

保留必要期間

点検・メータ情報の確認

※６

支払方法の確認

※７

当日

当日以外

送付先の確認

今後の支払方法
口座申込み

フローへ

新口座予定

その他お問合せの確認

クロージング
各フローへ

システム入力内容の確認

発種変更案件

※９

保留案件

※１０

問合せ有り

問合せ無し

ＣＣで引継内容の確認

口座保留依頼書

作成フローへ

ＣＣで完了

引継

受付

口座

口座関係異動

案件

※８

完了（確認）

メモ登録

④

お客さま情報・申込者情報の確認

※１
ご関係の確認

本人

本人以外



別紙８
業務フロー【ＦＡＸ受付】

ＣＣへ返却

お客さま 受注者 ＣＣ

15/31

※７
※３で「その他」に分別した文書のうち、共同住
宅の管理責任者選定（変更）届と、各戸計量各
戸収納適用申請書を元に、受注者で作成して
いる「管理者リスト」「各戸申請物件リスト」の変
更を行う。

※５
※３で分別した内容のとおり、システムに登録
する（メモ登録）。申込み内容に不備等があるも
のについては、申込者へ連絡の取れる手段で
確認する。
ＦＡＸ文書での確認を行う場合は、文書を作成し
てＣＣへＦＡＸの送信を依頼する。
不備等の確認を行った内容についても、システ
ムに登録した内容に追記する。

※６
※５でシステム登録を行った内容を確認し、案
件処理を行う。

※８
ＦＡＸ業務袋（翌日収受要分のみ）
（翌日収受要）
・処理中･･･前日以前に収受した文書のうち、受
付業務が完了していないもの。
・不備･･･前日以前に収受した文書のうち、申込
み内容に不備等があり、申込者への確認作業
が必要なもの。
・未処理･･･前日以前に収受した文書のうち、シ
ステムへの登録処理が出来ていないもの。
（翌日収受不要）
・処理済み･･･受付け業務が完了したもの。
・表紙その他･･･ＦＡＸ送信表等、処理不要なも
の。

※９
ＦＡＸ業務袋内のうち、（翌日収受不要）の処理
済み分は、処理済みのファイルに綴じ、表紙そ
の他については内容を確認し、不要なものは破
棄する。
（翌日収受要）については、翌営業日に運営会
社へ引き渡す。（※２）

※１
ＣＣが管理するＦＡＸ機で受信しているＦＡＸ文書
を収受する。その際、「ＦＡＸ文書引渡簿」に収
受した時間・収受者名を記入する。
「ＦＡＸ文書引渡簿」はＣＣで管理する。
・収受時間
　始業時、９：００、１１：００、１３：３０、１５：３０

※２
ＦＡＸ業務袋（翌日収受要分のみ）
（翌日収受要）
・処理中･･･前日以前に収受した文書のうち、受
付業務が完了していないもの。
・不備･･･前日以前に収受した文書のうち、申込
み内容に不備等があり、申込者への確認作業
が必要なもの。
・未処理･･･前日以前に収受した文書のうち、シ
ステムへの登録処理が出来ていないもの。

※３
※１で収受したＦＡＸ文書の内容を確認し、「開
始・中止・その他」に分別する。

※４
※３で分別したＦＡＸ文書のうち、受信の確認を
希望されているものについては、指定されてい
る方法で受信したことを報告する。
ＦＡＸ文書で確認を希望されている場合は、ＦＡ
Ｘ受信確認文書を作成し、ＣＣへＦＡＸの送信を
依頼する。

備考/確認項目

ＦＡＸ受信

文書引渡簿

（局保管）

開始・中止・

市内転居による

開始中止申込み

ＦＡＸ文書

ＦＡＸ文書の

収受と仕分け

※３

ＦＡＸ文書の収受業務

※１

ＦＡＸ業務袋

※２

始業時

ＦＡＸ受領確認

希望者への返信

※４

届出内容の確認

※５

ＦＡＸ
受領

確認文書

受領確認

システム入力内容の確認

※６

不備内容の確認

内容確認
ＦＡＸ

不備内容
確認文書

ＦＡＸ文書の仕分け

（ＦＡＸ業務袋）

※８

ＦＡＸ業務袋

（終業時）

不備無し

不備有り

管理者リスト

各戸申請物件リストの

変更

※７

ＣＣでＦＡＸ業務袋内の文書の確認

※９

メモ登録

完了（確認）

引継

引継後以降は

各業務フローと

同様の流れ



別紙８
大阪市行政オンラインシステム受付業務フロー

接続品質ア　業務完了までの時間　　５営業日内（ただし、到着確認等の即時連絡希望のお客さまへは、速やかに連絡を行うこと）

イ　納期達成率　１００％とし、遅延したものは翌営業日中に終了させること。

※２
《CC》
ファイルを保存したCC担当者名をｲﾝﾀｰﾈｯﾄﾃﾞｰﾀﾌｫﾙﾀﾞ収受簿
に記入する。

《受注者》
受領確認日時、受領確認者名をｲﾝﾀｰﾈｯﾄﾃﾞｰﾀﾌｫﾙﾀﾞ収受簿
に
記入する

お客さま 運営会社 ＣＣ 備考/確認項目

※１
《CC》
「大阪市行政オンラインシステム」で申込み内容を確認し、
ファイルを加工する。

16/31

※３
《受注者》
1回目入力者がインターネット受付内容を確認し、申込み内容
をシステムに登録する。（メモ登録）

※４
《受注者》
申込み内容に不備があればお客さまに架電し、
確認できた内容に応じて必要なシステム処理を行う。

※５
《受注者》
1回目入力した内容の確認を別担当者が行い、必要に応じた
システム登録を行う。

※６
《受注者》
完了・不備・対応中・未処理の処理結果を返却ファイルへ
入力する。

※７
《受注者》
完了・不備・対応中・未処理の件数をｲﾝﾀｰﾈｯﾄﾃﾞｰﾀﾌｫﾙﾀﾞ収
受簿へ記載する。

※８
《CC》
返却ファイルを確認し、CC担当者名をｲﾝﾀｰﾈｯﾄﾃﾞｰﾀﾌｫﾙﾀﾞ収
受簿へ記入する。

《受注者》
返却時間、返却担当者名をｲﾝﾀｰﾈｯﾄﾃﾞｰﾀﾌｫﾙﾀﾞ収受簿
へ記入する。

開始・中止・

市内転居に

よる開始中

止申込み、

納入通知書

再発行、調

定番号の照

会等

「大阪市行政オンラインシステム」

にて申込み内容確認

※１

ファイル受領確認

※３

内容確認

システム入力内容の確認

※５

返却ファイルへ処理結果入力

※６

メモ登録

完了（確認）

引継

引継後以降は

各業務フローと

同様の流れ

不備内容の確認

※４

不備有り

不備無し

ｲﾝﾀｰﾈｯﾄﾃﾞｰﾀﾌｫﾙﾀﾞ

収受簿へ記載

※２

ファイルを共有フォルダへ

保存

・収受時間

9：00

15：00

OP用にファイルを加工し

OPフォルダに保存

システム投入（調定番号の照会

は不要）※３

ｲﾝﾀｰﾈｯﾄﾃﾞｰﾀﾌｫﾙﾀﾞ収受簿へ

記載

※７

・返却ファイルを共有フォルダへ保存

17：00

ｲﾝﾀｰﾈｯﾄﾌｫﾙﾀﾞ

収受簿へ記載

※８



別紙８
お客さま専用サイト（マイページ）受付業務フロー

接続品質ア　業務完了までの時間　　５営業日内（ただし、到着確認等の即時連絡希望のお客さまへは、速やかに連絡を行うこと）

イ　納期達成率　１００％とし、遅延したものは翌営業日中に終了させること。

※２
《CC》
「マイページ事業体画面」で申込みデータを取り込む。

お客さま 運営会社 ＣＣ 備考/確認項目

※１
「支払方法変更」については、納付扱（紙）への変更又は納
付扱（電子）への変更のみ、お客さまの申請が可能である。

《受注者》
検針日に留意して受付手続きをすること。

17/31

※３
システム投入の際に未取込になった案件は、手動で案件を
作成・処理する。未取込案件は最後の工程でCCに報告する
必要があるため、加工したファイルに控える等をする。

※４
《受注者》
申込み内容に不備があればお客さまに架電し、確認できた
内容に応じて必要なシステム処理を行う。

※５
《受注者》
１回目入力した内容の確認を別担当者が行い、必要に応じ
た
システム登録を行う。内容確認の中で、受付番号がCSV取
込により作成されたものから変わった場合、「取消分」として、
案件情報（元の受付番号及び新受付番号等）を入力したファ
イルを作成する。

※６
《受注者》
保存日以前に保存した「※５で作成した「取消分」データ」に
ついて、案件処理の中で再度、受付番号に変更が生じた場
合は、「受付番号変更分」として、他のファイルを保存する際
に合わせて案件情報を入力保存する。

※７
《CC》
返却ファイルの内容を確認し、不備がある場合や「取消分」
データが完了・取消に更新されている場合は手修正する。

開始・中止・

市内転居に

よる開始中

止申込み、

送付先変更、

納入通知書

の再発行、

支払方法変

更、使用者

電話番号変

更

※１

「マイページ（事業体画面）」

にて申込み内容確認

※２

内容確認

システム入力内容の確認

※５

返却ファイルを出力

（マイページ向けデータ出力）

メモ登録

完了（確認）

引継

引継後以降は

各業務フローと

同様の流れ

不備内容の確認

※４

不備有り

不備無し

ファイルを共有フォルダへ

保存

OP用にファイルを加工し

LDフォルダに保存

システム投入

（WEB受付CSV取込）

※３

・保存時間

16：00

・保存時間

9：30

返却ファイルを加工

（マイページ向けデータ出力）

※７

「マイページ（事業体画面）」

にて申込結果をお客さまに返却

次のファイルを保存

・返却ファイル

・※３の未取込案件データ

・※５で作成した「取消分」

データ



別紙８
業務フロー【お問合せメール受付】

ＣＣへ返却

※２
ＣＣが印刷出力したお問合せメール文書を収受
する。その際、「お問合せメール文書引渡簿」に
収受した時間・収受者名を記入する。
「お問合せメール文書引渡簿」はＣＣで管理す
る。
・収受時間
　随時

※１
ＣＣがメール内容を確認し、次の項目について
運営会社へ引継ぐ。
１　口座依頼書送付・納入通知書再発行依頼等
のお客さまへの回答不要なもの。
２　メール内に連絡先電話番号が記入されてい
るもの

お客さま 受注者 ＣＣ 備考/確認項目

※６
※５でシステム登録を行った内容を確認し、案
件処理を行う。

※７
お問合せメール業務袋（翌日収受要分のみ）
（翌日収受要）
・処理中･･･当日業務終了までに収受した文書
のうち、受付業務が完了していないもの。
・不備・・・前日以前に収受した文書のうち、申込
み内容に不備等があり、申込者への確認作業
が必要なもの。
・未処理･･･本日業務終了に収受した文書のう
ち、システムへの登録処理が出来ていないも
の。
（翌日収受不要）
・処理済み･･･受付け業務が完了したもの。

18/31

※３
お問合せメール業務袋（翌日収受要分のみ）
（翌日収受要）
・処理中･･･前日以前に収受した文書のうち、受
付業務が完了していないもの。
・不備・・・前日以前に収受した文書のうち、申込
み内容に不備等があり、申込者への確認作業
が必要なもの。
・未処理･･･前日以前に収受した文書のうち、シ
ステムへの登録処理が出来ていないもの。

※８
お問合せメール業務袋内のうち、（翌日収受不
要）の処理済み分は、処理済みのファイルに綴
る。
（翌日収受要）については、翌営業日に運営会
社へ引き渡す。（※３）

※４
※２で収受したお問合せメール文書の内容を確
認する。

※５
システムに登録する（メモ登録）。申込み内容に
不備等がある場合、連絡先電話がある場合は
電話で確認、無い場合は、ＣＣへ確認依頼を行
う。
不備等の確認を行った内容についても、システ
ムに登録した内容に追記する。

お問合せメール

文書引渡簿

（局保管）

お問合せメール文書の収受

※４

お問合せメール文書の

収受業務 ※２

お問合せメール業務袋

※３

始業時

届出内容の確認

※５

システム入力内容の確認

※６

不備内容の確認内容確認

（メール）

お問合せメール文書の

仕分け ※７

（お問合せメール業務袋）

お問合せメール業務袋

（終業時）

不備無し

不備有り

連絡先電話無し

引継後以降は

各業務フローと

同様の流れ

ＣＣでお問合せメール

業務袋内の文書の確認

※８

メモ登録

完了（確認）

引継

ＣＣで問合せメールの確認

※１

お問合せ

メール

文書

ホームページの

メール送信フォー

ムに記入送信され

たお問合せ

印刷出力

不備内容の確認

不備有り

連絡先電話有り

内容確認

（電話）
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金融機関 備考/確認項目

依
頼
書
送
付

口
座
情
報
登
録

口
座
振
替
・
口
座
振
替
保
留
業
務

口
座
振
替
済
・
口
座
振
替
不
能
業
務

ＣＣ
業務フロー　【口座全体図】
区分 お客さま 営業 受注者

口
座
振
替
請
求

口座振替依頼書

送付依頼
発送準備

口座振替

依頼書 CCで発送
口座振替

依頼書

記入・投函

窓口受付

口座振替

依頼書

口座振替

依頼書

収受
口座振替

依頼書

CCで収受

仮登録

口座振替

依頼書

口座振替

依頼書
CCで発送

口座振替

依頼書
内容を確認し

承認印を押印

口座振替

依頼書

返却
口座振替

依頼書

CCで収受
口座振替

依頼書
収受

口座振替

依頼書

口座情報を端末へ

本登録

入力内容

確認

口座振替

依頼書
端末入力の翌営

業日CCで出力

チエック

リスト

口座振替請求データ作成

（再請求分含む）

口座振替開始の
お知らせ

調定変更等処理

請求後調定変更

メール送信・

システム入力

口座振替

保留リスト
金融機関別

に作成

口座保留

依頼書
CCで発送
・FAX送信

口座保留

依頼書

口
座
振
替
保
留

口
座
振
替
処
理

水道料金等の
お願い

納入通知書

収納処理

振替不能リストの振替不能

理由を基に再請求等処理

発種変更入力

あり

なし

振替請求
データ伝送

振替済

データ伝送

振替不能

データ伝送預金不足のみ発送

納入通知書発送

振替不能

逓送便

金融機関の承認印はあ

るか？

※ 当フローは令和３年12月時点のものであり、委託業務開始時点には、業務の変更により記載内容と実

際の運用が一部変更、追加あるいは削除による相違点が発生する場合があります。



別紙８
業務フロー　【口座振替依頼書発送準備】
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お客さま 受注者 備考/確認項目

※１
システム検索方法
案件一覧画面より
・担当部署「運営会社」または「メモ登録」
・状態「完了（確認）」
・業務種別「口座関係異動」
・受付日を抽出したい日
を入力し『検索』ボタンを押下する。

ＣＣ

※２
条件（宛名住所・メモ欄コメント・調定区分・一括
請求マンション以外など）を確認する。

※３
口座関係異動画面より「完了」登録する。

※４
システムの「口座業務関連資料出力」より「口座
振替依頼用紙」（送付票）を出力する。

※５
送付票の宛名住所に不備がないか確認し、口
座振替依頼書とあわせて封入封函する。

※６
重量ごとに封筒を仕分け数量を確認する。

記入
押印

重量・数量確認

※６

宛名確認後

封入封函

※５

ある

システムより口座振替依頼書発

送の案件を検索

※１

完了（確認）内容確認

※２

完了

※３

口座振替

依頼書

口座振替

依頼書

印刷

※４

局職員へ発送依頼
口座振替

依頼書 CCで発送
口座振替

依頼書

口座振替

依頼書

口座振替登録フローへ

ない

送付票

お客さまに問合せ不備はあるか？

不備内容訂正
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業務フロー　【口座情報登録】

21/31

※５
仮登録した案件については、口座振替依頼書
を金融機関別に分ける。
送付票・金融機関等を確認後、封入封函。
「簡易書留郵便」扱いの手配をする。

※４
仮登録とは、お客さまから水道局に送付された
口座振替依頼書の内容を、引落し承認依頼の
ため金融機関へ送付する前にシステムに入力
することで、仮受付(対応中）し履歴を残すこと。
口座関係異動画面に口座情報を入力し、仮登
録（対応中）する。仮登録の時点では口座の登
録情報は変更されない。ただし、メモ登録と同じ
で、受付履歴に残るため、お客さまから依頼書
の到着確認の問合せ等、進捗情報確認に対応
することが可能。

※１
CCから収受した依頼書を開封し、「金融機関か
らの依頼書」「お客さまからの依頼書」「水道セ
ンター受付の依頼書」等を仕分けする。
なお、お客さまからの依頼書でハガキタイプとイ
ンターネットダウンロード様式は、水道局控え用
にコピーする。

お客さま ＣＣ 備考/確認項目受注者

※３
使用者情報及びメモ登録や受付履歴にて関連
性のある案件がないか確認する。

※２
口座振替依頼書の記載内容を確認する。
記入漏れがあり、補記すれば金融機関へ送付
可能な場合は、金融機関コード及び店舗コード
が未記入の場合を除き、お客さまに架電して聴
取後、補記を行う。

※１０
システムの「口座業務関連資料出力」より「口座
申込一覧」を出力。

※６
お客さまへの不備返却分は、システムと口座振
替依頼書の内容及び返送先の住所等を確認
後、封入封函する。
「特定記録郵便」扱いの手配をする。

※７
本登録とは、金融機関より届いた承認済の口
座振替依頼書についてシステムへ「完了」にて
登録処理を行い、口座情報を登録すること。

※８
仮登録した依頼書の場合は、再度内容を確認
の上で「完了」登録をする。
金融機関窓口に提出された依頼書は、口座関
係異動画面で新規案件を作成する。
内容を再度確認の上で「完了」登録する。

※９
「完了」登録の翌営業日に出力される「口座振
替変更明細」（チエックリスト）をもとに口座登録
内容が依頼書の記載内容と相違がないか確認
する。

ある

はい

いいえ

いいえ

ある

ない

はい

ない

はい

はい

いいえ

収受及び仕分け

※１

不備はあるか？

※２

補記で対応できるか？

使用者情報確認

※３

口座情報仮登録

※４

金融機関別に発送準備

※５

仮登録済か？
いいえ

CCで口座振替依頼書発送・返却

口座情報本登録

※７

完了

※８

口座振替

依頼書

口座振替

依頼書

金融機関へ承認依頼

お客さまへ不備返却

「完了」登録

翌営業日CCで出力

チェック

リスト

出力

※１０
口座申込 CCで収受口座申込

CCで収受
口座振替

依頼書
口座振替

依頼書

金融機関の承認印はあるか？

水道局経由か？

入力内容は

正しいか？

※９

チェック

リスト

入力内容訂正

仮登録案件に不備理

由を入力（取消）しお客さ

まへ依頼書を返却準備

※６

不備理由を「問合せ」

に入力（完了）し依頼書

をお客さまへ返却準備

※６

お客さまに問合せ



別紙８
WEB口座振替受付業務フロー

お客さま 運営会社 ＣＣ 備考/確認項目

※１
《CC》
「WEB受付専用サイト」で申込み内容を確認し、USBに取り込
む。

22/31

※２
《受注者》
OKデータについて、CCシステムに取り込む

※３
《受注者》
申込み内容に不備があればお客さまに架電し、確認できた内
容に応じて必要なシステム処理を行う。

WEB受付サ

イトにて口座

振替申込

「WEB受付専用サイト」

にて申込み内容確認・取り込み

※１

ファイル受領確認

内容確認

システム入力内容の確認 対応中

完了（確認）

不備内容の確認

※３

不備有り

不備無し

USBにて、共有フォルダへ

保存

・収受時間

13：30～

OKデータとNGデータとの仕訳

システム投入

※２

Wチェックシート作成

提出

保管



別紙８
業務フロー　【口座継続】

※２
（口座継続の条件）
・市内転居
・過去１年以内の口座振替実績
・旧調定住所中止状態(中止受付中含む）
・新旧同一使用者名

※３
使用状態が、
「使用中」「OO開始」「開始受付中」のいずれか
になっている事を確認する。

ＣＣ 備考/確認項目

23/30

※６
案件進捗管理システム「口座業務関連資料出
力」より「口座継続一覧」を出力する。

お客さま 受注者

※４
「口座関係異動画面」より
・受理通発行指示
・口座名義が空欄の場合は、使用者名義を入
力する。

※５
「完了」登録の翌営業日に出力される「口座振
替変更明細」（チエックリスト）をもとに依頼書の
記載内容と相違がないか確認する。

※１
システム検索方法
案件一覧画面より
・担当部署「運営会社」または「メモ登録」
・状態「完了（確認）」
・業務種別「口座関係異動」
・受付日「前営業日」
を入力し『検索』ボタンを押下する。

不適合 お客さまに架電し口

座継続不可、口座振替

依頼書送付を案内

完了

※４

適合

口座振替依頼書送付フローへ

はい

いいえ

CCで「完了」登録

翌営業日出力

チェック

リスト

はい

いいえ

CCで収受
口座継

続一覧
出力

※６

口座継

続一覧

システムより口座継続案件を検索

※１

口座継続条件に適合しているか？

※２

新使用場所の使用状態は、開始に

なっている？

※３

入力内容は

正しいか？

※５

チェック

リスト

現時点では、継続処

理不可のため後日画面

確認

入力内容訂正



別紙８
口座業務フロー　【口座保留依頼書作成】

24/31

お客さま 受注者

※２
金融機関別に口座保留依頼書フォーマットに抽
出したデータを入力し、口座保留依頼書を作成
する。

ＣＣ 備考/確認項目

※１
口座請求処理日（金融機関への口座振替情報
データ作成日）の３営業日後に、システムより口
座保留データを抽出し、口座振替保留一覧表を
作成する。

※３
口座保留一覧表と口座保留リストで作成した口
座保留依頼書に不備や漏れがないかを確認す
る。

印刷

はい

いいえ

CCで発送・FAX
発送・FAX依頼

口座保留データ抽出及び

保留一覧表作成

※１

CCで出力
口座保

留リスト

口座保留

一覧表

各金融機関へ

データ入力

※２

口座保留

依頼書

印刷
口座保留

依頼書

内容は

正しいか？

※３

口座保留

依頼書

入力内容訂正

口座保留

依頼書

口座保留

依頼書

口座保留

依頼書
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翌営業日に再引渡し

25/31

備考/確認項目

※６
振替不能リストの記入内容を確認し、
正確に判断及び処理されているかを、
営業所ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑの
・口座関係異動
（口座情報取消確認、未収分発変確認、
口座発送不要コード入力確認、受理通１入力
要・不要確認）
・調定情報（調定変更内容確認）、
・使用者異動履歴情報
（口座情報取消内容確認）、
・使用者情報異動（用途確認、宛名確認）、
収納情報（振替実績確認）、
及び
ＣＣｼｽﾃﾑの対応内容入力情報を確認する。

※２
振替日の２営業日後に
営業所ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑの帳票出力より
・帳票出力ｸﾞﾙｰﾌﾟ　　調定
・帳票名　　　　　　　　口座振替不能明細表
全事業所分を出力

業務フロー　【発種変更】

翌
営
業
日

区分 お客さま 受注者 ＣＣ

※３
発種変更とは、請求方法の
口座振替扱⇔納入通知書扱を
変更することをいう。

※５
営業所ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑの帳票出力より
・帳票出力ｸﾞﾙｰﾌﾟ　　調定
・帳票名　　　　　　　　発種変更リスト
全事業所分の前営業日分を出力

※１
口座振替不能とは、水道局から各金融機関へ
口座振替請求を行ったが次の理由により口座
振替ができなかったことをいう。
・預金不足　　・保留(水道局依頼）
・保留（金融機関側）　　・口座解約
・水道局との口座振替契約が無い　　・その他

※４
記入内容は、
・発種変更（例：○月分③→②）
・ＣＣｼｽﾃﾑ　受付番号
・調定変更日
・口座登録ミス内容
・ミス後の対応内容
・新口座　　　　　　　　　　　　　　　　等

変更内容を記入

※４

営業所ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑで発種変更入力

※３

ＣＣｼｽﾃﾑより発種変更

受付案件を検索

営業所ｵﾝﾗｲﾝ

ｼｽﾃﾑで出力 ※５

発種変

更リスト

口座保留

依頼書

口座保留受付

フロー

ＣＣｼｽﾃﾑの対応内容欄に

営業所ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑで入力し

た

完了（確認）

口座振替不能分

※１

営業所ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃ

ﾑ

で出力 ※２

振替不能

振替不能

リスト

業務終了時にＣＣ

へ返却

振替不能

リスト

業務終了時にＣＣ
へ返却

振替不能

リスト

発種変

更リスト

発変結果を

営業所ｵﾝﾗｲﾝ

ｼｽﾃﾑ及び

ＣＣｼｽﾃﾑで

確認・入力

※６

振替不能

リスト

発種変更

リスト

入力誤りが

あった場合



別紙８
業務フロー　【クレジットカード決済（継続払い）申込み】
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※３
登録まで、１、２か月かかること、登録完了ハガ
キの送付、登録完了までは現在の支払い方法
での継続を案内する。

お客さま 受注者 担当所管 備考/確認項目

※１
調定番号・住所・お客さま名・登録電話番号の
内、3点のお客さま情報を聴取し、システムのお
客さま情報と照合することにより本人又は代理
人と判断する。申込者の氏名・電話番号を聴取
し、お客さま名と異なる場合は、ご関係を聴取
する。

※２
・クレジットカード管理番号取得

お客さま情報・申込者情報の

確認※１
ご関係の確認

手続き方法の確認

送付先の確認

その他お問合せの確認

クロージング

お問合せ

フローへ

システム入力内容の確認

問合せ有り

問合せ

無し

完了

本人以外

本人

送付依頼

※２

登録までの支払い方法と手続

き完了ハガキの案内 ※３

開
始
フ
ロ
ー

か
ら

開
始
フ
ロ
ー

へ
戻
る

クレジット

申込書

取扱可

クレジット払い

登録フローへ

宛名情報の確認

使用場所

以外

使用場所

と同じ

・登録完了まで現在の支払

い方法で継続



別紙８
業務フロー　【クレジットカード決済（継続払い）申込書発送準備】

※３
クレジット関係異動画面より「完了」登録する。

※４
システムの「クレジット業務関連資料」より
「クレジット申込一覧」を出力する。

※５
送付票の宛名住所に不備がないか確認し、クレ
ジットカード申込用紙とあわせて封入封緘する。

※６
数量確認、受付番号順に並べる
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※２
条件（宛名住所・メモ欄コメント・調定区分・一括
請求マンション以外など）を確認する。

お客さま 受注者 ＣＣ 備考/確認項目

※１
システム検索方法
案件一覧画面より
・担当部署「運営会社」または「メモ登録」
・状態「完了（確認）」
・業務種別「クレジット関係異動」
・受付日を抽出したい日
を入力し『検索』ボタンを押下する。

記入
押印

数量確認

※６

宛名確認後

封入封緘

※５

ある

システムよりクレジットカード払い

申込書発送の案件を検索

※１

完了（確認）内容確認

※２

完了

※３

クレジットカード

申込用紙

クレジットカード

申込用紙

印刷

※４

局職員へ
発送依頼

クレジットカード

申込用紙

CCで発送

クレジットカード

申込用紙

クレジット

カード

申込用紙

クレジットカード

登録フローへ

ない

クレジットカード

申込用紙

お客さまに問合せ不備はあるか？

不備内容訂正



別紙８
業務フロー　【クレジットカード決済（継続払い）情報登録】
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お客さま 受注者 ＣＣ 備考/確認項目

※１
CCから収受したクレジットカード申込用紙を確
認し、システムへ入力する。

※２
クレジットカード申込用紙収受後代行業者へ引
き渡す（週１回を予定）

収受及び

仕 仕分け

※１

CCで収受
クレジットカード

申込用紙
クレジットカード

申込用紙

返送済登録
クレジットカード

申込用紙

ＣＣで収受※２
クレジットカード

申込用紙



別紙８
業務フロー　【クレジット継続】

※３
使用状態が、
「使用中」「OO開始」「開始受付中」のいずれか
になっている事を確認する。

※４
「クレジット関係異動画面」より
・クレジット継続受付一覧で確認

※５
「完了」登録の翌営業日に出力される「自動発
種変更対象者リスト（申込受付）、自動発種変
更対象者リスト（エラー分）（申込受付）」（チエッ
クリスト）をもとに記載内容と相違がないか確認
する。

※６
案件進捗管理システム「クレジット業務関連資
料出力」より「クレジット継続受付一覧表」を出
力する。
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※２
（口座継続の条件）
・市内転居
・旧調定住所中止状態(中止受付中含む）
・新旧同一使用者名

お客さま 受注者 ＣＣ 備考/確認項目

※１
システム検索方法
案件一覧画面より
・担当部署「運営会社」または「メモ登録」
・状態「完了（確認）」
・業務種別「クレジット関係異動」
・受付日を抽出したい日
を入力し『検索』ボタンを押下する。

不適合 お客さまに架電しクレジット

継続不可、口座振替依頼書送

付及び納通を案内

完了

※４

適合

クレジット申込フローへ

はい

いいえ

CCで「完了」登録

翌営業日出力

チェック

リスト

はい

いいえ

CCで収受
クレジット

継続一覧
出力

※６

クレジット

継続一覧

システムよりクレジット

継続案件を検索

※１

クレジット継続条件に適合している

か？

※２

新使用場所の使用状態は、開始に

なっている？

※３

入力内容は

正しいか？

※５

チェック

リスト

現時点では、継続処

理不可のため後日画面

確認

入力内容訂正



別紙８

※１
発種変更とは、請求方法の
口座振替扱⇔納入通知書扱
口座振替扱⇔クレジット扱等を変更することを
いう。

翌
営
業
日

※２
営業所ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑの帳票出力より
・帳票出力ｸﾞﾙｰﾌﾟ　　調定
・帳票名　　　　　　　　自動発種変更対象者リス
ト
全事業所分の前営業日分を出力
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業務フロー　【発種変更】
区分 お客さま 受注者 ＣＣ 備考/確認項目

発種変更を行う（営業所ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑにより自動発種変更）

※１

ＣＣｼｽﾃﾑより発種変更

受付案件を検索

営業所ｵﾝﾗｲﾝ

ｼｽﾃﾑで出力※２

発種変

更リスト

ＣＣｼｽﾃﾑの対応内容欄に

営業所ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑで入力

した内容の確認

完了（確認）

業務終了時にＣＣ

へ返却

発種変

更リスト

発変結果を

営業所ｵﾝﾗｲﾝｼｽﾃﾑ

及びＣＣｼｽﾃﾑで確認

発種変更

リスト
入力誤りが

あった場合



別紙８
クレジット払いWEB受付業務フロー

お客さま 運営会社 ＣＣ 備考/確認項目

※１
《CC》
「WEB受付専用サイト」で申込み内容を確認し、USBに取り込
む。
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※２
《受注者》
申込み内容に不備があればお客さまに架電し、確認できた内
容に応じて必要なシステム処理を行う。

WEB受付サ

イトにて口座

振替申込

「WEB受付専用サイト」

にて申込み内容確認・取り込み

※１

ファイル受領確認

内容確認

システム入力内容の確認 対応中

完了（確認）

不備内容の確認

※２

不備有り

不備無し

USBにて、共有フォルダへ

保存

・収受時間

16：10～

OP用にファイルを加工し

ＯＰフォルダに保存

システム投入

Wチェックシート作成

提出

保管

月4回 WEB受付状況を

CCシステムより取り込む ※３

「WEB受付専用サイト」

にて、※３のデータをアップロード



「別紙９」

ニセ職員

受付パターン表

再入電待ち案件

にごり水

クレジット継続

口座保留

停水状態での中止

埋設管の閲覧

開始受付中
ＦＡＸ到着確認

支払証明書

指定工事店リストＦＡＸ

ウォーターハンマー
（水道管から音がする）

水質検査

停水中止

　保　護　中　止

口座引落し情報より
使用場所確認

取外票発行中

新　設　中　止

未納の案内
納通が使用できるか

中止受付中

停水執行中

漏 水 に よ る
減 額 に つ い て

工事情報有無確認

メータボックス蓋われ

検満票発行中/未取替

宛　名　変　更

使　用　中

廃止栓予定

プールの開始

検満票発行中/未取替

郵便物の誤配

名　義　の
漢字・フリガナ訂正

電話番号変更

開始場所特定不可
（共同住宅） プールの中止

料金が高すぎる

警察・弁護士からの
照会依頼

開始場所特定不可
（一般住宅）

開始取消

形式中止状態での
メータ取外

止水栓不良・出水不良

トイレ・蛇口・口金修繕
お知らせ票

共同住宅　（一括収納） 共同住宅　（一括収納） 口座名義変更 道路漏水・空家漏水 停　水　解　除共同住宅　（一括収納）

一括共住の戸数変更

中止日変更・取消

支　払　い　相　談

既　設　開　始 引　揚　中　止 口　座　継　続 破　　裂

共同住宅　（各戸計量）

開始日変更

二　重　入　金 水道料金早見表

共同住宅　（各戸計量） 共同住宅　（各戸計量） 発　種　変　更 メータ位置変更

水道のしおり

クレジット申込用紙送付

問　合　せ

形　式　開　始 形　式　中　止 名　義　変　更 口座振替依頼書 漏　水　調　査 納　通　再　発　行

使　用　開　始 使　用　中　止 名　義　変　更 口座関係異動・クレジット 修　　繕 料　　金

調定住所の変更

※ 当表は令和７年1２月時点のものであり、委託業務開始時点には、業務の変更により記載内容と実際の運用が一部変更、
追加あるいは削除による相違点が発生する場合があります。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

【開始日】☆通常☆
◆完了
◆引継事項あれば受付で営業
へ送信
◆完了出来ない場合は受付で
営業へ送信

引継事項：止水栓確認依頼済／●
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

【開始日】☆遡り☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：止水栓確認依頼済／●
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】遡り
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

【開始日】☆未来☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：止水栓確認依頼済／●
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

短期使用による
開始中止同時受付の場合
◆受付で営業へ送信

引継事項：開始中止同時受付。中止日：●月●日
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】遡り／☆通常☆
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

形式開始
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

【開始日】☆通常☆

開始日が、当日・翌営業日の場
合、緊急チェックし営業へ送信

引継事項：立会３０分前に立会者まで連絡願います／立会者へ連絡不要
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【立会い】有り／不可（メータは宅外確認、止水栓止め了承）。
◆【メータ位置】表／●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。

【開始日】☆未来☆

受付で営業へ送信

引継事項：立会３０分前に立会者まで連絡願います／立会者へ連絡不要
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】未来（次検針日：●／●）
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【立会い】有り／不可（メータは宅外確認、止水栓止め了承）。
◆【メータ位置】表／●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。

◆水道センターでメータ受取希望
調定番号は必ず特定する

緊急チェックし営業へ送信（既に水
道センターに来ている場合等は、
LD／SVへ引継ぐ）

引継事項：水道センターでメータ受取希望。メータお渡しについて担当より折返し連絡する旨案内。連絡先：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／未来（次検針日：●／●）
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【立会い】無（指定業者にて設置のため）。
◆【メータ位置】表／●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満。

◆メータ口径：20ｍｍの場合、口径：25ｍｍへ変更が必要なため、立会いが必要な旨案内の上担当より折返し連絡案内する。

◆メータ口径：50ｍｍ以上の場合、立会希望日時について担当より折返し連絡が必要な旨案内する（※余力は取らずにＬＤ/ＳＶへ引継ぐ）。

立会３０分前に立会者まで連絡願います／立会者へ連絡不要

既設開始

受付で営業へ送信

「開始の受付はこちらのお電話で対応させていただきます。
また、メータのお渡しについては、担当より折り返しご連絡させていただきます。」

※水道センターへメータを取りに行きたいといわれた場合。お客さまセンターで開始受付をし下記案内し営業へ緊急へチェックを入れて送
信。
（既に水道センターに来ている場合等緊急な場合は、LD／SVへ引継ぐ）
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

問合せ画面にて完了。
◆【連絡者】入居者：管理会社への確認依頼。／管理者：用紙での手続きを
依頼。

【開始日】☆通常☆

◆完了
◆引継事項あれば受付で営業へ送信
◆完了出来ない場合は受付で営業へ送
信

引継事項：止水栓確認依頼済／●
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／建物名
◆【開始日】☆通常☆。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

【開始日】☆遡り☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：止水栓確認依頼済／●
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／建物名
◆【開始日】遡り。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

【開始日】☆未来☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：止水栓確認依頼済／●
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／建物名
◆【開始日】未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

【開始日】☆遡り☆
短期使用による
開始中止同時受付の場合
◆受付で営業へ送信

引継事項：開始中止同時受付。中止日：●月●日
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／建物名
◆【開始日】遡り
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

民間・公営
散水
差水

親メータ

◆受付不可
◆マークのついた項目は当てはまる
内容より選択。

『問合せ』画面
●●へデータ送信

引継事項：●。
◆【共同住宅】オーナー変更・管理者変更・宛名情報変更
◆【連絡者】●●。担当より折返し連絡案内済。
連絡先：●

◆ＦＡＸ受付管理者リストに
記載あり

◆
Ｆ
Ａ
Ｘ
受
付
管
理
者
リ
ス
ト
に
記
載
な
し

共同住宅
（各戸計量）

開始
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆入居者より入電
引継事項：●。
一括マンション。住所：●　建物名：●
開始連絡。管理者への確認依頼済。

◆現使用者、新使用者、管理者、仲介
業者（第三者）より入電

メモ登録で、
引継先：●●
引継内容：一括共住名義変更を選ぶ

引継事項：●。
一括マンション。
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
共同住宅適用申請書兼申請者・管理責任者変更届を送付願います。
送付先：●。担当者名：●。

共同住宅
（一括収納）
併用店舗

◆現使用者、新使用者、管理者、仲介
業者（第三者）、店子より入電
※オーナー又は管理者変更無い場合
は、共同住宅適用申請書兼申請者・管
理責任者変更届は不要です。

メモ登録で、
引継先：●●
引継内容：一括共住名義変更を選ぶ

引継事項：●。
一括マンション（併用店舗）。
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
共同住宅適用申請書兼申請者・管理責任者変更届を送付願います。
送付先：●。担当者名：●。

◆併用店舗の使用者名義は、親メータ名義と同じ名義とすること。

住所：●　建物名：●

共同住宅
（一括収納）

開始

◆併用店舗のオーナー又は管理者変更無い場合は、共同住宅適用申請書兼申請者・管理責任者変更届は不要です。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

開始日変更

【形式開始】
初回検針日前々日まで⇒変更受付にて営業へデータ送信。
初回検針日前日以降⇒問合せ画面をメモ登録にてＬＤ・SVへ
引継。
※お客さまセンターで完了（確認）の変更の場合は、問合せで
LD・SVへ引継、営業へ連絡の上、指示を仰ぐこと。

【既設開始】
※問合せ画面をメモ登録にてＬＤ・SVへ引継。

引継事項：●。
開始変更。理由：●。
◆【変更箇所】開始日（●／●⇒●／●）／宛名／電話番号／その
他：●。

開始取消

※営業で完了し、調定が上がってない場合
問合せ画面を営業へデータ送信

※お客さまセンターで完了（確認）している場合と調定が上
がっている場合
問合せ画面をLD・SVへ引継

引継事項：●。
開始取消。理由：●。
折返し連絡する可能性がある旨了承済。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

【既設開始】
使用者情報画面（左画面）は空欄
にして、営業へ受付にてデータ送
信。

引継事項：立会３０分前に立会者まで連絡願います／立会者へ連絡不要
調定番号特定不可。住所：●。（水栓番号：●）
◆【出水可否】不明(水が出た場合は、入電を依頼済み）／水出ない。
◆【新築／中古】新築（●号地）／中古（前使用者：●）。
◆【近隣者】向かって、右隣り●・左隣り●／不明。
◆【物件の形状】不明／●階建／壁の色：。
◆【表札】有り／無し（開始日までに名前が分かるものの掲示依頼済）。
◆【不動産会社／家主】不明／会社名：●／担当者：●様／家主：●様
◆【不動産会社／家主連絡先】不明／●。
現地調査や確認連絡をする場合がある旨了承済。住所確認の上、処理願います。

【形式開始】
使用者情報画面（左画面）は空欄
にして、営業へ受付にてデータ送
信。

引継事項：●。
調定番号特定不可。住所：●。（水栓番号：●。メータ番号：●。）
◆【出水可否】水出る。
◆【新築／中古】新築（●号地）／中古（前使用者：●）。
◆【近隣者】向かって、右隣り●・左隣り●／不明。
◆【物件の形状】不明／●階建／壁の色：。
◆【表札】有り／無し（開始日までに名前が分かるものの掲示依頼済）。
◆【不動産会社／家主】不明／会社名：●／担当者：●様／家主：●様
◆【不動産会社／家主連絡先】不明／●。
現地調査や確認連絡をする場合がある旨了承済。住所確認の上、処理願います。

★３階建てまでのハイツも含む

開始場所
特定不可

（一般住宅）
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆受付不可の場合
問合せ画面にて完了。

◆【共同住宅】一括マンション／新築各戸申請リスト記載なし／各戸マンション
（ＦＡＸ受付管理者リスト記載あり）
◆【連絡者】入居者：管理会社への確認依頼。／管理者：用紙での手続きを依
頼。

【民営マンション】
周知の各戸申請物件リストにある場合
引継内容：『調定番号未発行』を選択。
備考：聴取したマンション名、部屋番号を入力し、メモ
登録。

【公営マンション】
使用者情報画面（左画面）は空欄にして、引継内容：
『調定番号未発行』を選択。
備考：聴取したマンション名、部屋番号を入力し、メ
モ登録。

引継事項：●。
各戸マンション。新築各戸申請リスト記載あり
調定番号特定不可。住所：●。物件名：●。
◆【共同住宅】民営／公営。
◆【新築／その他】新築／その他。

開始場所
特定不可

（共同住宅）

★３階建てまでのハイツの場合　⇒　一般住宅扱い
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

使用状態
【使用中】

開始

◆一般住宅
◆公営共同住宅（５公営・６公営）
◆民間共同住宅（７民間・８民間）
使用者情報画面（左画面）は空欄にして、営業
へ受付にてデータ送信。

※開始日が未来の場合はメモ登録
で引継内容：使用中へ入れる。

引継事項：止水栓確認依頼済／●
使用状態：使用中。調定番号：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：
●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆形式開始
引継内容より『中止／開始受付
中』を選択し、メモ登録。

☆使用状態：「中止受付中」の為、メモ登録。中止完了後、処理願います。☆
引継事項：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

◆既設開始
使用者情報画面（左画面）は空欄
にして、営業へ受付にてデータ送
信。

引継事項：●。
使用状態：中止受付中。調定番号：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【出水可否】不明／水出ない。
◆【立会い】有り／不可（メータは宅外確認、止水栓止め了承）。メータ位置：●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。

◆民間共同住宅：各戸
ＦＡＸ受付管理者リスト記載なし
引継内容より『中止／開始受付
中』を選択し、メモ登録。

☆使用状態：「中止受付中」の為、メモ登録。中止完了後、処理願います。☆
引継事項：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

使用状態

【中止受付中】
開始
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆新使用者より連絡
◆一般
※LDへ引継
◆処理画面『左画面空欄』で
⇒受付にて営業へ送信

引継事項：●。
使用状態：停水執行中。新使用者より開始連絡。調定番号：●。
◆【特定理由】調定番号：●／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。

◆新使用者より連絡
◆民間共同住宅：各戸
◆ＦＡＸ受付管理者リスト記載なし
※LDへ引継
◆処理画面『左画面空欄』で
⇒受付にて営業へ送信

引継事項：●。
使用状態：停水執行中。新使用者より開始連絡。調定番号：●。
◆【特定理由】調定番号：●／住所／部屋番号／水栓番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。

◆新使用者より連絡
◆民間共同住宅：各戸
◆ＦＡＸ受付管理者リスト記載あり
◆処理画面『問合せ』で
⇒受付にて営業へ送信

各戸マンション（ＦＡＸ受付管理者リスト記載あり）。
使用状態：停水執行中。新使用者より開始連絡。
◆【連絡者】入居者：管理会社への確認依頼／管理者：用紙での手続きを依頼。

　　　　※現使用者より入電の場合 『停水解除』のページへ移る。

使用状態

【停水執行中】
開始
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆現使用者より連絡
※未納委託へ電話転送
問合せ画面にて完了。
※未収が無い場合はお客さまセン
ターで開始受付する。

使用状態：停水による中止。現使用者より開始連絡。
◆【電話転送先】未納委託。担当者：●様へ電話転送済。

◆現使用者より連絡
営業時間外
※開始受付し、翌営業日担当より折り
返し連絡案内。

引継事項：●/●　折り返し連絡願います。連絡先：●。希望時間帯：●～●時／なし
使用状態：停水中止。現使用者より開始連絡。
◆【特定理由】調定番号：●／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その
他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。

◆新使用者より連絡
◆一般
※通常通り受付。

引継事項：止水栓確認依頼済／●
使用状態：停水中止。新使用者より開始連絡。
◆【特定理由】調定番号：●／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その
他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。

◆新使用者より連絡
◆民間共同住宅：各戸
◆ＦＡＸ受付管理者リスト記載なし
通常通り受付。

引継事項：止水栓確認依頼済／●
使用状態：停水中止。新使用者より開始連絡。
◆【特定理由】調定番号：●／住所／部屋番号／水栓番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。

◆新使用者より連絡
◆民間共同住宅：各戸
◆ＦＡＸ受付管理者リスト記載あり

各戸マンション（ＦＡＸ受付管理者リスト記載あり）。
使用状態：停水中止。新使用者より開始連絡。
◆【連絡者】入居者：管理会社への確認依頼／管理者：用紙での手続きを依頼。

使用状態

【停水中止】

開始

点検・メータ情報の停
水内容を確認すること

『キャップ止め』
『止水止め』等
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆メータ設置の場合
 新設開始を選択し
 受付にて営業へデータ送信。

引継事項：止水栓確認依頼済／●
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／建物名。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

◆メータ未設置の場合
 新設開始を選択し
 受付にて営業へデータ送信。
※余力確認。

引継事項：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／前使用者：●／建物名。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【立会い】有り／不可（メータは宅外確認、止水栓止め了承）。メータ位置：●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。

使用状態
【新設中止】

開始
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆現使用者より連絡
問合せ画面にて完了。

使用状態：保護中止。現使用者より開始連絡。
◆【電話転送先】●未納（担当者：●様）

◆新使用者より連絡
◆一般

引継事項：止水栓止め案内済／●
使用状態：保護中止。新使用者より開始連絡。
◆【特定理由】調定番号：●／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。

◆新使用者より連絡
◆民間共同住宅：各戸
◆ＦＡＸ受付管理者リスト記載なし

引継事項：止水栓止め案内済／●
使用状態：保護中止。新使用者より開始連絡。
◆【特定理由】調定番号：●／住所／部屋番号／水栓番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。

◆新使用者より連絡
◆民間共同住宅：各戸
◆ＦＡＸ受付管理者リスト記載あり

各戸マンション（ＦＡＸ受付管理者リスト記載あり）。
使用状態：保護中止。新使用者より開始連絡。
◆【連絡者】入居者：管理会社への確認依頼／管理者：用紙での手続きを依頼。

使用状態
【保護中止】

開始

営業へ受付にて
データ送信
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆形式開始
 使用者情報画面（左画面）は空欄
にして、営業へ受付にてデータ送
信。

引継事項：●。
使用状態：廃止栓予定。調定番号：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【出水可否】不明／水出る／水出ない。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

◆既設開始
 使用者情報画面（左画面）は空欄
にして、営業へ受付にてデータ送
信。

引継事項：●。
使用状態：廃止栓予定。調定番号：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【出水可否】不明／水出る／水出ない。
◆【立会い】有り／不可（メータは宅外確認、止水栓止め了承）。メータ位置：●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。

使用状態
【廃止栓予定】

開始
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

使用状態
【検満票発行中
/検満未取替】

開始

◆形式開始
受付にて営業へデータ送信。

※使用後、メータ取替時期になって
いる旨、案内すること。

引継事項：●。
◆【メータ状態】検満票発行中／検満未取替。
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／
その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【計量理由】無し／未入力／関連エラー／調定保留。

　　　使用状態
　【取外票発行中】

　　　　開始

◆既設開始
※LD/SVへ引継

※メータ引揚げているか確認要
※出水確認要

 使用者情報画面（左画面）は空欄
にして、営業へ受付にてデータ送
信。

引継事項：立会３０分前に立会者まで連絡願います／立会者へ連絡不要
メータ状態：取外票発行中。調定番号：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【立会い】有り／不可（メータは宅外確認、止水栓止め了承）。
◆【メータ位置】表／●。
◆【出水可否】不明／水出る／水出ない。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。

（水道局では、水道メータを定期的に新しいものに交換していますが、今回ご使用になられるお客さま宅の水道メータにつき
ましても交換時期がきていますので、近日中に水道局の委託業者からメータ取替についての連絡が入る旨案内する。）
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆営業送信分
開始画面を営業へデータ送信。

引継事項：●。
プール開栓。
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／前使用者：●／その他：●。
◆【開始日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【中止の立会日時】聴取済／不明（決まり次第連絡依頼済）。

◆学校全体での契約の場合
 問合せ画面を営業へデータ送信。

引継事項：●。
プールの使用連絡。開始日：●／●。中止日：●／●。
情報提供の為、データ送信します。

止水栓が固い回らない等の問合せがあった場合、水道センター：修繕へ引継ぐ

プールの
開始
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

【中止日】☆通常☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：●
◆【特定理由】調定番号／住所／現使用者／その他：●。
◆【中止日】☆通常☆
◆【未収】無し／有り。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。
◆【新使用者開始受付】有り／無し。
メータ設置場所は検針可能との事。

【中止日】☆遡り☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：●
◆【特定理由】調定番号／住所／現使用者／その他：●。
◆【中止日】遡り
◆【未収】無し／有り。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。
◆【新使用者開始受付】有り／無し。
メータ設置場所は検針可能との事。

【中止日】☆未来☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：●
◆【特定理由】調定番号／住所／現使用者／その他：●。
◆【中止日】未来（次検針日●／●）
◆【未収】無し／有り。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。
◆【新使用者開始受付】有り／無し。
メータ設置場所は検針可能との事。

形式中止

◆マークのついた
【特定理由】、【中止日】、
【未収】、【新住所】は当て

はまる項目より選択。
●マークは当てはまる内

容を入力。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

【中止日】☆通常☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：立会３０分前に立会者まで連絡願います／立会者へ連絡不要
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／現使用者／その他：●。
◆【中止日】☆通常☆
◆【未収】無し／有り。
◆【立会い】有り／無し（メータは宅外確認）。メータ位置：●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。

【中止日】☆遡り☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：立会３０分前に立会者まで連絡願います／立会者へ連絡不要
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／現使用者／その他：●。
◆【中止日】遡り
◆【未収】無し／有り。
◆【立会い】有り／無し（メータは宅外確認）。メータ位置：●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。

【中止日】☆未来☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：立会３０分前に立会者まで連絡願います／立会者へ連絡不要
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／現使用者／その他：●。
◆【中止日】未来（次検針日●／●）
◆【申出日】検針日以外／検針日当日。
◆【未収】無し／有り。
◆【立会い】有り／無し（メータは宅外確認）。メータ位置：●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。

引揚中止
申込日当日および翌営
業日にメータを引き揚げ
の場合、緊急にチェック
をして受付にてデータ送

信

◆メータ口径：50ｍｍ以上の場合、立会希望日時について担当より折返し連絡が必要な旨案内する
（※余力は取らずにＬＤ/ＳＶへ引継ぐ）。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

各戸マンション（ＦＡＸ受付管理者リスト記載あり）。
◆【連絡者】入居者：管理会社への確認依頼。／管理者：用紙での手続きを依頼。

【中止日】☆通常☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：●
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／現使用者／建物名。
◆【中止日】☆通常☆
◆【未収】無し／有り。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。
◆【新使用者開始受付】有り／無し。

【中止日】☆遡り☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：●
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／現使用者／建物名。
◆【中止日】遡り
◆【未収】無し／有り。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。
◆【新使用者開始受付】有り／無し。

【中止日】☆未来☆

◆受付で営業へ送信

引継事項：●
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／現使用者／建物名。
◆【中止日】未来（次検針日●／●）
◆【未収】無し／有り。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。
◆【新使用者開始受付】有り／無し。

７民間・5公営
散水・差水
親メータ

◆受付不可
◆マークのついた項目は当て
はまる内容より選択。

『問合せ』画面
●●へデータ送信

引継事項：●。
◆【共同住宅】オーナー変更・管理者変更・宛名情報変更
◆【連絡者】●●。担当より折返し連絡案内済。
連絡先：●

◆ＦＡＸ受付管理者リストに記載あり
問合せ画面にて完了。

◆ＦＡＸ受付管理者
リストに記載なし
◆マークのついた

【特定理由】、【中止
日】、【未収】、

【新住所】は当てはまる
項目より選択。

●マークは当てはまる
内容を入力。

◆受付で営業へ送信

共同住宅
（各戸計量）

中止
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆入居者より入電

　・処理画面：「問合せ」
　→　「完了」にて処理

引継事項：●
一括マンション。
中止連絡。管理者への確認依頼済。

◆現使用者、新使用者、管理者、仲介
業者（第三者）より入電
管理者からの連絡
　・旧使用者処理画面：「使用中止」
　・新使用者処理画面：「使用開始」
　→　引継内容『一括共住名義変更』を
選択し、「メモ登録」にて●●へ引継

引継事項：●
一括マンション。理由：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／現使用者／その他：●。
◆【未収】無し／有り。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。
◆【中止日】☆通常☆／未来（次検針日●／●）／遡り
◆【新使用者開始受付】有り／無し。

共同住宅
（一括収納）

中止
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

中止日変更

◆原則、処理は
「変更受付」ボタン

◆中止画面の
中止年月日も修正

【形式中止】
中止日前々日まで⇒変更受付にて営業
へデータ送信。
中止日前日以降⇒問合せ画面をメモ登
録にてＬＤへ引継。
※完了している場合はLD・SVへ引継。

【引揚中止】
問合せ画面をメモ登録にてＬＤ・SVへ引
継。
※余力も取り直す

引継事項：●。
中止変更。理由：●。
◆【変更箇所】中止日（●／●⇒●／●）／宛名／電話番号／その他：●。

中止取消

問合せ画面を営業へデータ送信。

LD・SVへ引継。
※宛名情報については、再確認し
変更する宛名住所を聴取すること。

※LD・SVは、営業へ処理方法を確認
後、問合せ及び変更受付にて送信。

引継事項：●。
中止取消。理由：●。
折返し連絡する可能性がある旨了承済。
宛名住所：●●●●へ修正願います。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

使用状態
【形式中止】
引揚中止

◆形式中止場所のメータ引揚
 
問合せ画面にて作成し、
LD/ＳＶへ引継

申込者：本日の申込者へ変更
受付日：受付した日にちに変更
中止日：以前受付した中止日を入力
中止理由：「引揚中止」を選択
余力：希望の余力をとる
宛名住所：以前受付した登録宛名住所を入力

引継事項：●。
中止理由：形式中止→引揚中止。
◆【立会い】有り／無し（メータ宅外の為）。メータ位置：●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。

23/70



「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

一般住宅
◆中止画面メモ登録分
中止画面は引継内容『中止／開始
受付中』を選択し、メモ登録。

引継事項：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／現使用者／その他：●。
◆【中止日】☆通常☆／未来（次検針日●／●）。
◆【中止理由】☆形式中止☆／引揚中止。
◆【未収】無し
◆【立会い】有り／無し（メータ宅外の為）。
◆【余力先行依頼】☆無し☆／有り（問合せ受付番号：●）。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。
◆【新使用者開始受付】有り／無し。
☆使用状態：「開始受付中」の為、メモ登録。開始完了後、処理願います。☆

民間・公営共同住宅
◆中止画面メモ登録分
中止画面は引継内容『中止／開始
受付中』を選択し、メモ登録。

引継事項：●。
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／現使用者／その他：●。
◆【中止日】☆通常☆／未来（次検針日●／●）。
◆【未収】無し／有り。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。
◆【新使用者開始受付】有り／無し。
☆使用状態：「開始受付中」の為、メモ登録。開始完了後、処理願います。☆

◆余力先行依頼分
問合せ画面を受付で営業へ送信。

引継事項：●。
引揚中止。使用状態が「開始受付中」の為、受付処理不可。
派遣書は手書きにて対応願います。使用者名義：●●。中止日：●／●。
立会日時：●／●、○～○時。立会者：●。連絡先：●。
◆【閉開栓委託業者への連絡】無し／有り（●様）。

使用状態

【開始受付中】
中止
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

使用状態
【停水執行中】

中止

◆現使用者より連絡
※未納委託へ電話転送。
問合せ画面にて完了。

引継事項：●。
現使用者より中止連絡。
◆【使用状態】停水執行中
◆【電話転送先】未納委託：●様）

使用状態
【停水中止】
【保護中止】

中止

◆元の使用者より連絡で未収がある場
合
※未納委託へ電話転送。
問合せ画面にて完了。

◆上記以外の場合は『既に中止済』と案
内
問合せ画面にて完了。

引継事項：●。
現使用者より中止連絡。
◆【使用状態】保護中止／停水中止。
◆【電話転送先】未納委託：●様）／中止済案内し了承済み。

時間外対応。中止受付し、ＬＤ/ＳＶへ引継　※翌営業日担当より折り返し連絡案内
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆営業送信分
中止画面を営業へデータ送信。

引継事項：●。
プール閉栓。
◆【特定理由】調定番号／住所／水栓番号：●／メータ番号：●／現使用者名。
◆【中止日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。

◆学校全体での契約の場合
 問合せ画面を営業へデータ送信。

引継事項：●。
プールの使用中止連絡。中止日：●／●。
情報提供の為、データ送信します。

プールの
中止
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

使用状態
【検満票発行中
/検満未取替】

中止

◆引揚中止

●マークは当てはまる内容を入
力。

引継事項：●。
◆【メータ状態】検満票発行中／検満未取替。
◆【特定理由】調定番号／住所／部屋番号／水栓番号：●／メータ番号：●／現使用者／その他：●。
◆【中止日】☆通常☆／遡り／未来（次検針日：●／●）。
◆【未収】無し／有り。
◆【立会い】有り／無し（メータ宅外の為）。メータ位置：●。
◆【メータ口径】５０ミリ未満／５０ミリ以上。
◆【宛名住所】新住所を入力／登録の宛名住所を入力／調定住所を入力（理由：●）。
検満の為、引揚中止にて処理。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

支払：納通・口座・クレジット
◆納通再送付なし
名義等変更画面にて営業へデータ送信

※次回以降納通の場合、引継事項に何月分より
納通と入力すること

引継事項：●。
名義変更。納通再送付なし。関係：●。債務引継ぎ了承。
◆【次回調定以降の支払方法】●月検針分より納通／現口座より振替。
◆【宛名】調定住所／登録している宛名住所／新住所（新たに宛名を登録）
◆【名義変更日】検針日以外／検針日当日（●月分より変更希望）。
◆【未収調定】無し／有り（●月分。手元の納通にて支払）／有り（●月分。現口座より振替）／有り（●
月分。現クレジットより振替）。

支払：納通・口座・クレジット
◆納通再送付あり
名義等変更画面にて営業へデータ送信
※原則、納通の使用者名義は旧名義、封筒宛
名は新名義になる旨案内。

※口座保留は、支払い方法口座の場合のみ（コ
メント欄の１行削除）

※次回以降納通の場合、引継事項に何月分より
納通と入力すること

引継事項：●。
名義変更。納通再送付あり（●月分。新使用者名義／旧使用者名義、で送付願います。）
関係：●。債務引継ぎ了承。
◆【次回調定以降の支払方法】●月検針分より納通／現口座より振替。
◆【宛名】調定住所／登録している宛名住所／新住所（新たに宛名を登録）
◆【名義変更日】検針日以外／検針日当日（●月分より変更希望）。
◆【口座保留】不要／必要（受付番号：●）／不可。
◆【未収調定】有り（●月分）
◆【再送付分の送付先】調定住所／宛名住所／その他：●●（今回のみ）

名義変更

現在宛名登録がある場合
→必ず宛名欄に入力する

使用者が変更の場合、クレジット
を引継ぐことは出来ない

『●月分より納通』　の文言は口座⇒納通、クレジット⇒納通へ変更の場合。元々納通の場合は、『納通』のみ入力
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

名義変更
７民間・５公営
（各戸計量）

◆対応不可
◆マークのついた項目は当てはまる内容より選
択。

『問合せ』画面
●●へデータ送信

引継事項：●。
◆【共同住宅】オーナー変更・管理者変更・宛名情報変更

◆【連絡者】●●。担当より折返し連絡案内済。
連絡先：●

※基本親メータの調定番号で作成する。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

支払：納通・口座・クレジット
◆納通再送付なし
名義等変更画面にて●●へ引継

引継事項：●。
一括マンション。名義変更。納通再送付なし。関係：●。理由：●。債務引継ぎ了承。
◆【次回調定以降の支払方法】納通／現口座より振替。
◆【宛名】調定住所／登録している宛名住所／新住所（新たに宛名を登録）
◆【名義変更日】検針日以外／検針日当日（●月分より変更希望）。
◆【未収調定】無し／有り（●月分。手元の納通にて支払）／有り（●月分。現口座より振
替）／有り（●月分。現クレジットより振替）。
共同住宅適用申請書兼申請者・管理責任者変更届を送付願います。
送付先：●。担当者：●。

支払：納通・口座・クレジット
◆納通再送付あり
名義等変更画面にて●●へ引継
※原則、納通の使用者名義は旧名義、封筒
宛名は新名義になる旨案内。

引継事項：●。
一括マンション。名義変更。納通再送付あり。関係：●。理由：●。債務引継ぎ了承。
◆【次回調定以降の支払方法】納通／現口座より振替。
◆【宛名】調定住所／登録している宛名住所／新住所（新たに宛名を登録）
◆【名義変更日】検針日以外／検針日当日（●月分より変更希望）。
◆【口座保留】不要／必要（受付番号：●）／不可。
◆未収分の納通再送付：●月分
◆【再送付分の送付先】調定住所／宛名住所／その他：●●（今回のみ）
◆【納通の使用者名義】旧使用者／新使用者
共同住宅適用申請書兼申請者・管理責任者変更届を送付願います。
送付先：●。担当者：●。

名義変更
共同住宅（一括収

納）
 

管理者変更
⇒①新旧使用者の関係

②債務引継を了承なのか
③支払い方法

新使用者に
※『共同住宅適応申請書』を

送付する旨、案内

宛名に登録がある場合
→必ず宛名欄に入力する

使用者が変更の場合、クレ
ジットを引継ぐことは出来ない
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆名義のフリガナ・漢字訂
正

引継事項：●。
使用者名義の漢字とフリガナ訂正。処理願います

◆名義のフリガナのみ訂正
引継事項：●。
使用者名義のフリガナのみ訂正。処理願います

◆名義の漢字のみ訂正
引継事項：●。
使用者名義の漢字のみ訂正。処理願います

電話番号変更
名義変更画面で営業へデータ送信

◆電話番号のみ訂正
引継事項：●。
電話番号のみ変更。処理願います

◆宛名（送付先）変更
宛名のみ変更。

引継事項：●。
宛名のみ変更。処理願います

◆宛名（送付先）変更
◆支払方法→納通
◆定検当日
宛名のみ変更。

引継事項：●。
宛名のみ変更。定検当日：●／●。●月分の納通は、送付先：●●へ送付願い
ます。
【納通の使用者名義】旧使用者／新使用者

宛名変更（一括共住）
管理会社変更

名義変更画面で営業へデータ送信

◆宛名（送付先）変更
宛名のみ変更。

引継事項：●。
管理会社変更による宛名の変更。処理願います
共同住宅適用申請書兼申請者・管理責任者変更届を送付願います。
送付先：●。担当者：●。

名義の漢字・フリガナ訂正

名義変更画面で営業へデータ送信

宛名変更
名義変更画面で営業へデータ送信

※５公営（差水・散水）・７民間（差水・散水）は
問合せ画面で

●●より折返し対応のため
●●へデータ送信

※一括共住の管理責任者変更の場合は、共同住宅適用申請書兼申請者・管理責任者変更届を送付する。
　宛名住所のみ変更の場合は、共同住宅適用申請書兼申請者・管理責任者変更届を送付不要。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆口座振替用紙送付
金融機関：●／未定。
調定住所へ送付／登録宛名住所へ送付／今回のみ上記宛名住所へ送付

◆口座振替用紙送付
◆日にち指定

金融機関：●／未定。　●／●以降に発送願います。
調定住所へ送付／登録宛名住所へ送付／今回のみ上記宛名住所へ送付

◆口座振替用紙送付
◆複写式タイプ

金融機関：●／未定。複写式タイプの依頼書を送付願います。理由：●の為。
調定住所へ送付／登録宛名住所へ送付／今回のみ上記宛名住所へ送付

◆口座振替用紙送付
◆速達希望

金融機関：●／未定。
調定住所へ送付／登録宛名住所へ送付／今回のみ上記宛名住所へ送付
至急送付（速達で送付）希望。●ＬＤへ引継ぎ。

◆口座振替用紙送付
◆左空欄の場合

金融機関：●／未定
受付番号：●●-●●にて開始受付。
調定住所へ送付／登録宛名住所へ送付／今回のみ上記宛名住所へ送付

◆調定要の場所なのか確認

⇒調定不要の場合は、調定要の場所で手続き ・登録する金融機関・支店名を聴取し取り扱い可能の金融機関なのか確認する

　送付先の住所を確認 

完了処理⇒完了できない場合はメモ登録

口座振替依頼書送付

処理画面『口座関係移動』

※使用状態『使用中』の開始と同時受付の場合、口座振替用紙送付画面も必ず左空欄にする。

☆左画面空欄の場合、開始の受付番号も入力する。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆処理画面
『口座関係移動』

受付番号：●●-●●にて中止受付。
中止場所調定番号：●

※左画面空白の場合
◆処理画面
『口座関係移動』

受付番号：●●-●●にて中止受付。
中止場所調定番号：●　開始受付番号：●

◆口座継続の条件

1.　旧使用者と新使用者が同一

2.　旧住所が中止済or中止申込済の場合

3.　1年以内に振替実績がある

4.　市内転居である

5.　開始処理を受付済み

※口座継続の条件に合わない場合は受付不可　　　※口座名義人が死亡の場合、継続不可 

◆調定金額が表示されている場合　→　次回調定分より口座振替になる旨案内 

※使用状態『使用中』の開始と同時受付の場合、口座継続画面も必ず左空欄にする。
※中止日と開始日の関係で口座継続完了までは、納通が届く場合がある。

口座継続

33/70



「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

口座名義変更 ◆処理画面
『口座関係移動』

口座名義の変更希望。

→再度、口座登録手続きを依頼。

再度、登録手続きが必要な旨を案内
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

口座保留
口座保留
00-●/●　\●

◆口座保留
◆処理画面：「問合せ」
◆問合内容：「口座保留」を選択し
プルダウン：「口座保留」「口座保留」を選択する。

処理→メモ登録
※ＬＤ／ＳＶの名前は選択不要

入力例　⇒　00-08/22　\1,650

35/70



「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆発種変更
◆調定なし
◆処理画面：「口座関係異動」メモ登録

調定なし。
次回調定分より変更の旨説明。

◆発種変更
◆調定あり（次回より変更）
◆処理画面：「口座関係異動」メモ登録

調定あり。
次回調定分より変更の旨説明。今回調定分は口座振替了承。

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて運営会社（口座）へ引継
※口座保留不要

発種変更希望。
→口座保留不要期限。
●月調定分より納通希望の為、発種変更願います。

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて運営会社（口座）へ引継
※口座保留要

発種変更希望。
→受付番号：●-●にて口座保留依頼済。
●月調定分より納通希望の為、発種変更願います。

◆口座保留　◆処理画面：「問合せ」
◆問合内容：「口座保留」を選択し
プルダウン：「口座保留」「口座保留」
選択する。
→メモ登録
※ＬＤ／ＳＶの名前は選択不要！
⇒　00-08/22　\1,650

口座保留
00-●/●　\●

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて運営会社（口座）へ引継
※口座保留不可

発種変更希望。
→口座保留できず。残高不足案内済み。
●月調定分より納通希望の為、口座振替返戻確認後、発種変更願
います。

※調定が無い場合
⇒　次回調定分より納通でのお支払いになる旨説
明

調定なし。★クレジット⇒納通
処理画面

『クレジット申込等』
処理方法：メモ登録

発種変更

※検針日当日受付の場
合は、ＬＤ・ＳＶへ引継

の上、ＬＤ・ＳＶは、速や
かに口座担当・クレジッ

ト担当へ引継願いま
す。

★口座⇒納通

※調定があがっている場合
⇒　調定分はクレジットでのお支払い

次回調定分より変更の旨説明。
今回調定分はクレジット払い了承。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆クレジット申込用紙送付 調定住所へ送付／登録宛名住所へ送付／今回のみ上記宛名住所へ送付

◆クレジット申込用紙送付
◆日にち指定

●／●以降に発送願います。
調定住所へ送付／登録宛名住所へ送付／今回のみ上記宛名住所へ送付

◆クレジット申込用紙送付
◆左空欄の場合

受付番号：●●-●●にて開始受付。
調定住所へ送付／登録宛名住所へ送付／今回のみ上記宛名住所へ送付

◆登録完了するまでに １～２ヶ月かかる。

◆現在登録されているクレジットから別のクレジットに変更希望の場合は、登録が完了するまでの支払い方法を確認する。

※登録が完了したら、『クレジットカードお取扱い開始のお知らせ』を発送

 　登録が出来ない場合は、登録不可の理由が記載してある『クレジットカード決済お取扱いについてのお知らせ』を発送

◆クレジット履歴にて、審査中／送付中　の場合、現行のものでの手続き続行か再送付希望なのかを確認する

クレジット申込用紙送付

◆必ず登録の場所を特定する
クレジットカード決済申込書には、必ず
調定番号、使用場所住所、名義が印
字されて発送となる為、必ず場所の特

定が必要

※使用状態『使用中』の開始と同時受付の場合、クレジット申込用紙送付画面も必ず左空欄にする。

☆左画面空欄の場合、開始の受付番号も入力する。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

クレジット継続
◆処理画面
『クレジット申込等』

受付番号：●●-●●にて中止受付。
中止場所クレジット管理番号：●

※条件を満たしている場合のみ、クレジット払いを移動出来る

◆クレジット継続の条件

1.　以前の使用場所でクレジット払いをしていた

2.　以前の使用場所・新使用場所が区域内（※区域内⇒大阪市水道局は大阪市以外に近隣都市にも配水している）

3.　以前の使用場所・新使用場所の使用者名義が同じ

4.　以前の使用場所の中止手続きが完了もしくは受付している

5.　以前の使用場所の最終クレジット決済日より１年以上経過しておらず、クレジット決済が可能であるもの

※以前の住所の発行種別：カード払いとなっている

クレジット継続可能な場合は、次回請求より変更になる旨を案内（※登録完了後に【クレジットカード決済お取扱いお知らせ】は発送されない）

★名義変更の場合は、クレジット継続は不可

新使用者に改めてクレジット登録をしていただくよう依頼

※使用状態『使用中』の開始と同時受付の場合、クレジット継続画面も必ず左空欄にする。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

口座振替
使用場所住所確認

使用場所住所を確認したいとの問合せ。

金融機関名：●銀行。●支店。
口座番号：●●。引落金額：●●。
引落日：●月●日。
口座名義：●●

確認の上、折返し連絡案内了承。
→折返し連絡先：●●。ご対応願います。

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にてCC担当に引継
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆水量異常
◆パイロット動きなし

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へ引継

●月分水道料金が高すぎる
→確認の上、折返し連絡願います。連絡先：●様。電話番号：●。
使用状況・使用人数は特に他の月と変化なし。逓増制や検針の間隔についても説明す
るが納得されず。漏水の可能性もないとの事。

◆漏水調査
◆拒否・不明の場合

◆処理画面：「修繕」
→「受付」にて工事部門（修繕）へ引継

漏水調査希望。漏水箇所：不明。
状況：●。
パイロット確認になる旨説明済み。折返し対応願います。

◆漏水調査
◆パイロット動きなし

◆処理画面：「修繕」
→「受付」にて工事部門（修繕）へ引継

漏水調査希望。漏水箇所：不明。
状況：●。
折返し対応願います。

◆漏水調査
◆パイロット動きあり

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

漏水調査希望。
パイロット確認を依頼。パイロットは動いている為、指定工事店案内。
→指定工事店：●、●、●を案内。

◆漏水調査
◆公営住宅

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より漏水調査依頼。
→公営住宅の為、管理事務所への確認依頼済。

◆漏水調査
◆民営住宅
◆入居者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より漏水調査依頼。
→共同住宅の為、管理者への確認依頼済。

◆漏水調査
◆民営住宅
◆管理者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

管理者より漏水調査依頼。
→指定工事店：●、●、●を案内。

◆時間外対応　⇒　◆処理画面：「修繕」　⇒　「メモ登録」にてLD/SVへ引継 

漏水調査

★維持管理グループ（緊急修繕）対応の場合　⇒　余力は受付日の『指定なし』を選択　※１７時半以降は翌営業日の余力をとる　⇒　立会い有無は『有』に要チェック　⇒　立会者情報は入力不要
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆破裂
◆一次側での破裂
敷地内か？道路上か？
※道路上の場合、道路漏水
で処理

◆処理画面：「修繕」
→「メモ登録」にてLD/SVへ引継

破裂。
破裂箇所：●。
状況：●。
一次側での破裂の為、折り返し連絡願います。連絡先：●●　●ＬＤへ引継ぎ。

◆破裂
◆二次側での破裂

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理
※指定工事店、３店を案内する

破裂。
破裂箇所：●。
二次側での破裂の為、指定工事店案内。
指定工事店：●、●、●を案内。

◆破裂
◆公営住宅

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より修繕連絡。
→公営住宅の為、管理事務所への確認依頼済。

◆破裂
◆民営住宅
入居者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より修繕連絡。
→共同住宅の為、管理者への確認依頼済。

◆破裂
◆民営住宅
管理者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

管理者より修繕連絡。
指定工事店：●、●、●を案内。

◆解体工事に伴う破損
◆一次側での破裂
敷地内か？道路上か？

◆処理画面：「修繕」
→「メモ登録」にてLD/SVへ引継

破裂。
破裂箇所：●。状況：●。
有料での対応になる旨案内済
一次側での破裂の為、折り返し連絡願います。連絡先：●●　●ＬＤへ引継ぎ。

◆解体工事に伴う破損
◆一次側での破裂
敷地内か？道路上か？

※調定番号不特定の場合
◆処理画面：「問合せ」
→「メモ登録」にてLD/SVへ引継

破裂。
破裂箇所：●。状況：●。
有料での対応になる旨案内済
一次側での破裂の為、折り返し連絡願います。連絡先：●●　●ＬＤへ引継ぎ。

◆時間外対応　⇒　◆処理画面：「修繕」　⇒　「メモ登録」にてLD/SVへ引継 

破裂

状況を出来るだけ詳しく聴
取すること。

どこで？（一次側か二次
側？）（敷地内か敷地外？）
いつから？どれくらい？水

が漏れてる？

★維持管理グループ（緊急修繕）対応の場合　⇒　余力は受付日の『指定なし』を選択　※１７時半以降は翌営業日の余力をとる　⇒　立会い有無は『有』に要チェック　⇒　立会者情報は入力不要
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

メータ一位置変更

◆処理画面：「問合せ」
⇒LD／SVへ引継
受付にて、工事部門：維持管理（修
繕）へデータ送信

メータ位置変更希望。
理由：●。
可否含め折り返し対応願います。

◆変更可能と案内しない

◆金額も現場確認しないとわからない旨説明

◆位置変更について相談であれば、担当からの折返し連絡とする。（相談について指定工事店案内するも水道局に相談したいと仰せの場合のみ）

◆時間外対応　⇒　◆処理画面：「問合せ」　⇒　「メモ登録」にてLD/SVへ引継 

※位置変更は基本、指定工事店案内。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

道路漏水 ◆処理画面：「問合せ」※1
→「メモ登録」にてＬＤ/ＳＶへ引継

道路漏水連絡。
→漏水場所：●付近。
状況：●。
折返し対応願います。連絡先：●。●ＬＤ／ＳＶへ報告済。

自分の家に水が流れ込んでくる等の場合は
担当より折返し案内。
それ以外の場合は、担当へは伝えるが、対応は出来ない旨案
内すること。
調定住所特定できた場合
◆処理画面：「修繕」
→「メモ登録」にてＬＤ/ＳＶへ引継

空家漏水連絡。
→漏水場所：●付近。
状況：●。
情報提供のためデータ送信。／折返し対応願います。連絡先：●。
●ＬＤ／ＳＶへ報告済。

自分の家に水が流れ込んでくる等の場合は
担当より折返し案内。
それ以外の場合は、担当へは伝えるが、対応は出来ない旨案
内すること。
調定住所不特定の場合
◆処理画面：「問合せ」※1
→「メモ登録」にてＬＤ/ＳＶへ引継

空家漏水連絡。
→漏水場所：●付近。
状況：●。
情報提供のためデータ送信。／折返し対応願います。連絡先：●。
●ＬＤ／ＳＶへ報告済。

　→　※1　使用者情報（左画面）は空白にする

※どれくらいの漏れ方かを出来るだけ詳しく聴取する

◆時間外対応　⇒　◆処理画面：「修繕」　⇒　「メモ登録」にてLD/SVへ引継 

情報提供のためデータ送信。

空家漏水
※基本受付出来ない旨案内
使用者本人からの入電依頼

★水道センター対応の場合　⇒　余力は受付日の『指定なし』を選択　※１７時半以降は翌営業日の余力をとる　⇒　立会い有無は『有』に要チェック　⇒　立会者情報は入力不要
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆修繕
◆一般住宅

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

水道局対応外の修繕連絡。
→指定工事店での対応になる旨説明。指定工事店：●、●、●案内。

◆修繕
◆公営共同住宅

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より修繕依頼。
→公営住宅の為、管理事務所への確認依頼済。

◆修繕
◆民営共同住宅
◆入居者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より修繕依頼。
→民営住宅の為、管理者への確認依頼済。

◆修繕
◆民営共同住宅
◆管理者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

管理者より修繕依頼。
→指定工事店での対応になる旨説明。指定工事店：●、●、●案内。

◆時間外対応　⇒　◆処理画面：「修繕」　⇒　「メモ登録」にてLD/SVへ引継 

トイレ・蛇口
口金修繕

44/70



「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆修繕
◆一般住宅

◆処理画面：「修繕」
→「受付」にて工事部門（修繕）へ引継

状況：●。
折返し対応願います。連絡先：●。

◆修繕
◆公営共同住宅

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より修繕依頼。
→公営住宅の為、管理事務所への確認依頼済。

◆修繕
◆民営共同住宅
◆入居者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より修繕依頼。
→民営住宅の為、管理者への確認依頼済。

◆修繕（※親メータ）
◆民営共同住宅
◆管理者より入電

◆処理画面：「修繕」
→「受付」にて工事部門（修繕）へ引継

状況：●。
折返し対応願います。連絡先：●。

◆修繕（※子メータ）
◆民営共同住宅
◆管理者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

管理者より修繕依頼。
→指定工事店での対応になる旨説明。指定工事店：●、●、●案内。

◆時間外対応　⇒　◆処理画面：「修繕」　⇒　「メモ登録」にてLD/SVへ引継 

止水栓不良
出水不良

★維持管理グループ（緊急修繕）対応の場合　⇒　余力は受付日の『指定なし』を選択　※１７時半以降は翌営業日の余力をとる　⇒　立会い有無は『有』に要チェック　⇒　立会者情報は入力不要
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆修繕
◆一般住宅

◆処理画面：「修繕（その
他）」
→「受付」にて工事部門（修
繕）へ引継

状況：ウォーターハンマー現象について説明希望。
折返し対応願います。連絡先：●。

◆修繕
◆公営共同住宅

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より、水道管から音がすると連絡。調査確認希望。
→公営住宅の為、管理事務所の電話番号をご案内。

◆修繕
◆民営共同住宅
◆入居者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より、水道管から音がすると連絡。調査確認希望。
→民営住宅の為、管理者への確認依頼済。

◆修繕
◆民営共同住宅
◆管理者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

管理者より、水道管から音がすると連絡。調査確認希望。
→指定工事店での対応になる旨説明。指定工事店：●、●、●案内。

◆時間外対応　⇒　◆処理画面：「修繕」　⇒　「メモ登録」にてLD/SVへ引継 

ウォーターハンマー

水道管から音がする
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆修繕
◆一般住宅

◆処理画面：「修繕（濁り水）」
→「受付」にて工事部門（修繕）へ引継

状況：●。
折返し対応願います。連絡先：●。

◆修繕
◆公営共同住宅
◆入居者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より入電。
→公営住宅の為、管理事務所への確認依頼済。

◆修繕
◆民営共同住宅
◆入居者より入電

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

入居者より入電。
→民営住宅の為、管理者への確認依頼済。

◆修繕
◆民営共同住宅
◆管理者より入電

◆処理画面：「修繕（濁り水）」
→「受付」にて工事部門（修繕）へ引継

管理者より入電。
折返し対応願います。連絡先：●。

◆時間外対応　⇒　◆処理画面：「修繕」　⇒　「メモ登録」にてLD/SVへ引継 

水質検査 については、水質管理研究センターより折返し対応で受付する。

にごり水
※断水工事の案内のチラシが

入ってないか確認。
※いつから濁っているのか？
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆修繕

ボックスの蓋が割れて
いる

◆処理画面：「修繕（ボックス）」
→「受付」にて工事部門（修繕）へ引継

状況：メータボックスの蓋が割れているので交換希望。
折返し対応願います。連絡先：●。

◆修繕

ボックスの蓋を割って
しまった

◆処理画面：「修繕（ボックス）」
→「受付」にて工事部門（修繕）へ引継

状況：メータボックスの蓋を割ってしまったので交換希
望。
有償での交換になる旨了承済み。
折返し対応願います。連絡先：●。

◆時間外対応　⇒　◆処理画面：「修繕」　⇒　基本は、翌営業日での対応。※危険を伴い緊急対応が必要な場合、LD／SVへ引継。

メータボックス
蓋割れ
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆修繕
◆一般住宅

◆処理画面：「問合せ」
→「メモ登録」にてLD/SVへ引継

状況：●。
折返し対応願います。連絡先：●。

◆修繕
◆公営共同住宅

◆処理画面：「問合せ」
→「メモ登録」にてLD/SVへ引継

状況：●。
折返し対応願います。連絡先：●。

◆修繕
◆民営共同住宅
◆入居者・管理者より
入電

◆処理画面：「問合せ」
→「メモ登録」にてLD/SVへ引継

状況：●。
折返し対応願います。連絡先：●。

◆処理画面：「問合せ」　⇒　「メモ登録」にてLD/SVへ引継 

断水を伴う工事情報有
無確認
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

指定工事店リスト
ＦＡＸ希望

指定工事店リストをＦＡＸ希望

→ＦＡＸ番号：●●。　●●様宛。

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にてCC担当に引継

送付先のお名前の漢字を聴取すること。

※水道局のホームページに指定工事店リストが載っているので案内して下さい。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆未納無し/1期分のみ未納

◆納通再発行受付
◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業未納・営業サテ
未納へ引継

●月分納通再発行受付。処理願います。
送付先：調定住所／宛名住所／今回のみ●●へ送付希望。

◆2期分以上の未納
◆未納→未納委託へ転送
◆処理画面：「問合せ」
　→「完了」にて処理

●月分の納通再発行受付。
→２期以上未納あり。未納委託担当●様へ電話転送済。

◆宛名情報に
　 変更がある場合

◆納通送付先変更
◆処理画面：「名義変更」
→「受付」にて営業へ引継

引継事項：●月分納通再発行受付。
宛名の変更。処理願います。

◆時間外対応

◆未納→時間外受付
◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業未納・営業サテ
未納へ引継

●月分の納通再発行受付。
→時間外受付の為、翌営業日に折返し連絡する旨説明。連絡先：●様。電話
番号：●。
折返し対応願います。

平日8：00～8：59　⇒　9：00以降に未納委託担当者より折返し、もしくは9：00～17：20くらいまでの間に再度掛け直しを依頼する

平日17：30～20：00　⇒　翌営業日未納委託担当者より折返し対応。

土日祝（お客さまセンター営業時間）　⇒　翌営業日未納委託担当者より折返し対応。

注）停水日（水・木：17：30～20：00）は未納委託へ転送可能

納通再発行

※２期分以上の未納の場合
営業時間外の対応
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

二重入金
◆二重入金
◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へ引継

二重入金の連絡。
→支払金額：●月分●円。支払日：●／●。支払場所：●。確認の上、折返し連絡願いま
す。連絡先：申込者の電話番号。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆支払相談
◆営業未納・営業サテ未納へ
転送

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

支払い相談。
→未納委託担当●様へ電話転送済。

◆引き落としが出来ない
◆再振りを案内

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

支払い相談。
→口座振替が出来ない為、再振替を案内。

◆引き落としが出来ない
◆納通送付

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

支払い相談。
→再振替が出来ない為、納通を送付する旨案内。

◆時間外対応
※停水日以外

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて未納委託へ引継

支払い相談。
→時間外受付の為、翌営業日に折返し連絡する旨説明。連絡先：●様。

平日8：00～8：59　⇒　9：00以降に未納委託担当者より折返し、もしくは9：00～17：20くらいまでの間に再度掛け直しを依頼する

平日17：30～20：00　⇒　翌営業日未納委託担当者より折返し対応。

土日祝（お客さまセンター営業時間）　⇒　翌営業日未納委託担当者より折返し対応。

注）停水日（水・木：17：30～20：00）は未納委託へ転送可能

支払相談

※２期分以上の未納の場合
営業時間外の対応
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆停水解除
◆営業未納・営業サテ未
納へ転送

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

停水解除希望。
→未納委託担当●様へ電話転送済。

◆停水解除
◆浪速詰所へ転送

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業未納・営業サテ未納へ
データ送信

停水解除希望。
→浪速詰所●様へ電話転送済。

◆時間外対応
※停水日以外

◆処理画面：「問合せ」
→「メモ登録」にてLD/SVへ引継

停水解除希望。領収書手元（有り/無し）。オートロック：有／無。立会者：本人。
→支払日：●。支払場所：●。支払金額：●。入金済の為、停水解除希望。時間外
対応の為、●ＬＤへ引継ぎ。翌営業日料金担当より折り返し連絡案内。

※停水日（水曜日・木曜日：17：30～20：00）は未納委託へ転送可能

※金曜日（17：30～20：00）　土曜日（9：00～17：00）　⇒　浪速詰所へ電話転送可能

上記以外 ⇒　支払日：●。支払場所：●。支払金額：●。立会者：●。オートロック：有無　　左記を聴取の上、ＬＤ/ＳＶへ引継ぐ。

停水解除
※共同住宅の場合
オートロックの有無

も聴取すること

時間外対応
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆お知らせ票が入っていない
◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へ引継

●月分のお知らせ票が入っていなかった。
→折返し連絡願います。連絡先：申込者の電話番号。

◆お知らせ票再発行
◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へ引継

●月分お知らせ票再発行受付
→送付先：●●。処理願います。

◆他人のお知らせ票が入っている

◆処理画面：「問合せ」
→「メモ登録」にてLD/SVへ引継
LD/SV※使用中の新使用者からの開始で現使
用者のお知らせ票の場合、誤配シートの記入お
よびCCへの報告は不要

●月分の他人のお知らせ票が入っていた。
確認の上、折返し連絡願います。連絡先：●様。電話番号：●。
誤配先住所：●。

お知らせ票

◆誤投函のお知らせ票に記載されている調定番号（本来受け取りをされるお客さまの画面）にて処理 
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆料金が高すぎる
◆漏水可能性なし、パイロット
動きなし

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へ引継

●月分水道料金に対する問合せ。
●月分と比べて高い。
→確認の上、折返し連絡願います。連絡先：●様。電話番号：●。
使用状況・使用人数は特に他の月と変化なし。逓増制や検針の間隔についても
説明するが納得されず。漏水の可能性もないとの事。

◆料金が高すぎる
◆パイロット確認要

◆処理画面：「修繕」
→「受付」にて工事部門（修繕）へ引継

※修繕の「漏水」を参照してください

◆料金が高すぎる
◆パイロット動きあり
→指定工事店案内

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

※修繕の「漏水」を参照してください

※修繕の「漏水調査」のページへ移る

料金が
高すぎる
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆未納について
2期以上
◆未納委託へ転送

◆処理画面：「問合せ」
→「完了」にて処理

●月分の未納について。
→２期以上未納あり。未納委託担当●様へ電話転送済。

◆未納について
2期以上
◆時間外対応

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業未納・営業サテ
未納へ引継

●月分の未納について。
→時間外受付の為、翌営業日に折返し連絡する旨説明。連絡先：●様。電話番
号：●。

◆未納について
◆納通が使用可能な旨案内

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業未納・営業サテ
未納へ引継

●月分の納通が使用できるか問合せ。
→使用できる旨案内し、早急に入金を依頼。

平日8：00～8：59　⇒　9：00以降に未納委託担当者より折返し、もしくは9：00～17：20くらいまでの間に再度掛け直しを依頼する

平日17：30～20：00　⇒　翌営業日未納委託担当者より折返し対応。

土日祝（お客さまセンター営業時間）　⇒　翌営業日未納委託担当者より折返し対応。

注）停水日（水・木：17：30～20：00）は未納委託へ転送可能

未納案内
納通使用出来るか

※２期分以上の未納の場合
営業時間外の対応
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

漏水減額

◆状況により減額できない場合
もあり
※必要書類やフォーマットについ
ても担当より折返し案内

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へ引継

漏水減額について問合せ。

→折返し連絡願います。連絡先：申込者の電話番号。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

調定住所の変更 ◆調定住所の訂正
◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へ引継

調定住所の訂正。
→お客さまの申告により、調定住所を●●●●へ変更願います。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆申請書類の入手方法
水道局のホームページよりダウンロードす
る

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へ引継

支払証明書発行希望。
ホームページより必要書類ダウンロードして頂く旨了承。

◆申請書類の入手方法
水道センターより郵送する

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へ引継

支払証明書発行希望。
水道センターより必要書類の発送希望のため下記住所へ
送付願います。
送付先住所：●●

支払証明書
以外の証明書

発行
◆支払証明書以外の証明書

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へ引継

支払証明書以外の証明書発行希望。
●●証明書発行希望。
担当より折り返し案内了承。
連絡先：●

支払証明書
発行
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆料金早見表送付
◆郵送

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にてCC担当に引継
０．５ヶ月用　１ヶ月用　２ヶ月用の
どれがいるのか明記する。

水道料金早見表（一般・１ヶ月用／２ヵ月用）を郵送願います。
→送付先：調定住所／宛名住所。●●部送付希望。

◆料金早見表送付
◆FAX

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にてCC担当に引継
「緊急」にチェックを入れる
０．５ヶ月用　１ヶ月用　２ヶ月用の
どれがいるのか明記する。

水道料金早見表（一般・１ヶ月用／２ヵ月用）をＦＡＸ送信願います。
→ＦＡＸ番号：●●。

◆料金計算表送付
◆共同住宅分
◆郵送

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にてCC担当に引継
１ヶ月用　２ヶ月用のどれがいるの
か明記する。

水道料金計算表（共同住宅）を郵送願います。
→送付先：調定住所／宛名住所。●●部送付希望。

◆料金計算表送付
◆共同住宅分
◆FAX

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にてCC担当に引継
「緊急」にチェックを入れる
１ヶ月用　２ヶ月用のどれがいるの
か明記する。

水道料金計算表（共同住宅）をＦＡＸ送信願います。
→ＦＡＸ番号：●●。

水道料金早見表

61/70



「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

水道のしおり
水道のしおりを郵送願います。

→送付先：●●。●●部送付希望。

◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にてCC担当に引継
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

一括共住
戸数変更

◆共同住宅：戸数変更
◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業に引継

一括共同住宅の戸数変更。

→折返し連絡する旨説明。連絡先：●●様。電話番号：●●。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

郵便物の誤配

◆郵便物の誤配

※郵便物の種類と開封
未開封の確認をする。

◆処理画面：「問合せ」
→「メモ登録」にてSV/LDに引継

※郵便局からの回収を拒否された場合
（個人情報を教えたくない・忙しくて時間
がない）返信用封筒を送付させていただ
く旨案内する。

郵便物の誤配の恐れあり。

→郵便物：●。（開封/未開封）
使用者名：●様宛の郵便物が投函されていたとの事。
連絡先：●様。電話番号：●。
誤配先住所：●。
切手有り／料金後納の印字有り／料金後納に×。
郵便局より折返し連絡がある旨案内。
●●様の個人情報を郵便局へお伝えする旨案内し了承済み。

◆誤配物に記載されている調定番号（本来受け取りをされるお客さまの画面）にて処理 
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

警察・裁判所からの照会
依頼

◆警察・裁判所より入電
◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業に引継

●より使用者照会希望。

照会文書をCS課へ郵送依頼。CS課住所案内済。
機関名：●。担当者：●様。

◆水道センターの住所を案内し、照会文書の郵送を依頼（※使用場所の行政区は要聴取）
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

ＦＡＸ到着確認

◆FAX到着確認

※１５時３０分を過ぎると
翌営業日の折返し対応と
なる

◆処理画面：「問合せ」
→「メモ登録」にてLD/SVに引
継

急ぎかどうか 聴取しその旨引
継者へ伝える。

ＦＡＸ到着確認希望。
担当者：●●。ＦＡＸ内容：使用●●。送信枚数：●枚（表紙含む）。送信先のＦＡＸ番
号：●●。送信日時：●／●、●時●分。折返し連絡先：●●。使用場所：●●（特定
できれば不要）。マンション名：●●（特定できれば不要）。使用者名：●●。

折返し連絡する旨説明。確認の上連絡願います。

◆担当者（FAXチーム）からの折返し対応 
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

ニセ水道職員
悪質水道修理業者

◆ニセ職員
◆処理画面：「問合せ」
→「受付」にて営業へデータ
送信。

発生日時：●
状況：●。
被害：有/無
訪問者：●名。（男性/女性）（年代：●●代）
服装：作業服/私服
特徴：●
業者名：●（名札：有/無）。
担当より折返し連絡：希望／不要

◆最寄の警察署へ情報提供して頂くか、警察の相談窓口へご連絡頂くように案内（※強制ではないためお客さまの判断となる）
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

埋設管の閲覧
閲覧のみ⇒大阪市役所３階
【水道局図面閲覧センター】

※簡易の管理図のため、メータまで（一次側）しか見
れない

◆来所時持参物：来所者の身
分証明書・シャチハタ以外の
印鑑、代理の方が来所の場
合は委任状も併せて持参して
いただくように案内

◆処理画面：「問合せ」
→お客さまセンターにて「完
了」

埋設管の閲覧希望。持参物案内済。
大阪市役所水道局図面閲覧センター案内済。
→当日の順番がありますので、お申し出時間に
対応出来ずお待ちいただく場合もある旨案内
済。

工事に関する相談
 工事内容：給水装置・家の建替え・引き込み工事・給

水管・敷地内・メータ周り

引継先：東部水道センター給水装置工事グループ

◆来所時持参物：来所者の身
分証明書・シャチハタ以外の
印鑑、代理の方が来所の場
合は委任状も併せて持参して
いただくように案内

◆処理画面：「問合せ」
→お客さまセンターにて「完
了」

埋設管の閲覧希望。持参物案内済。
東部水道センター給水装置工事グループ案内
済。
→当日の順番がありますので、お申し出時間に
対応出来ずお待ちいただく場合もある旨案内
済。

工事に関する相談
 工事内容：本管・配水管・消火栓・空気弁・仕切弁

引継先：管轄水道センターの修繕

◆来所時持参物：来所者の身
分証明書・シャチハタ以外の
印鑑、代理の方が来所の場
合は委任状も併せて持参して
いただくように案内

◆処理画面：「問合せ」
→お客さまセンターにて「完
了」

埋設管の閲覧希望。持参物案内済。
●●水道センター案内済。
→当日の順番がありますので、お申し出時間に
対応出来ずお待ちいただく場合もある旨案内
済。
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

◆共同住宅

※水質管理研究センターへ引継

◆処理画面：「問合せ」
→受付で水質試験所へ送信

水質検査希望。
状況：●
連絡先：●。折返し対応願います。

◆一般住宅

※維持管理グループ（工事部門：修
繕）へ引継

◆処理画面：「修繕画面」
→受付で工事部門：修繕へ送信

水質検査希望。
状況：●
連絡先：●。折返し対応願います。

水質検査
LD・SVへ確認する
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「別紙９」

受付　テンプレート
■コメント例

①申込者へ発信の場合

◆処理画面：
受付けた案件「開始・中止・名義変
更・口座・クレジット・問合せ」
→メモ登録で引継内容『再入電待
ち』

●/●（●●：●●）申込者へ発信、コールのみ／留守電。
入電あれば、●●案内願います／●●より折返し案内願
います／●●確認願います。

②申込者以外へ
発信の場合

◆処理画面：「問合せ」
→メモ登録で引継内容『再入電待
ち』

●/●（●●：●●）申込者へ発信、コールのみ／留守電。
入電あれば、●●案内願います／●●より折返し案内願
います／●●確認願います。

お客さまへ発信し繋が
らなかった場合

LD・SVへ報告する

①申込者へ発信の場合は、元々の案件の『メモ欄』に入力する。
②申込者以外へ発信の場合（※例 ： 開始の申込者とご使用者様が別の方で、ご使用者様へ発信する場合等）は、問合せ画面にて
　発信する方を申込者欄に入力し、『問合せ内容欄』に入力する。

70/70



「別紙10」

(業務分類の区別内訳）

　Ａ．お客さまセンターで、概ね全ての内容を受付、応答でき、お客さまセンターで処理完了又は担当所管へ引き継ぐ案件

　Ｂ．お客さまセンターで、一次的（※）に内容を受付、応答でき、担当所管へ引き継ぐ案件　　※一次的とは、お客さま情報を聞き取ったうえで、ＦＡＱ、ＨＰ掲載内容などの簡易な応答を行うことができるもの

　Ｃ．お客さまセンターで、申出内容、お客さま情報のみを受付け、担当所管へ引き継ぐ案件

　Ｄ．お客さまセンターでは、対応外の案件　（担当部署へ転送、電話番号等の案内）

　■は、引継ぎ先の担当所管

大分類 中分類 小分類 電話受付
インター
ネット

ＦＡＸ
（問合せは
除外）

お問合せ
メール

（CCから引継
案件）

水道セン
ター
(営業)

水道セン
ター
(工事)

上本町庁舎
（別途委託
業者）

該当所管

お客さま
サービス
課・お客さ
まセンター

備考

形式開始（メータ取り付け済み） Ａ Ａ Ａ Ａ ■ － － － －

既設開始（メータを取り付ける） Ａ･Ｂ Ａ･Ｂ Ａ･Ｂ Ａ･Ｂ ■ ■ － － －
余力管理（メータ立会対応可能）の範囲内はＡ、それ以外はＢ調
整事項

形式中止（メータを取り外さない） Ａ Ａ Ａ Ａ ■ － － － －

引揚中止（メータを取り外す） Ａ･Ｂ Ａ･Ｂ Ａ･Ｂ Ａ･Ｂ ■ ■ － － －
余力管理（メータ立会対応可能）の範囲内はＡ、それ以外はＢ調
整事項

福祉関係 制度案内 Ｂ Ｄ Ｄ Ｄ － － － － ■

名義変更 Ａ Ｄ Ａ Ａ ■ － － － －

電話番号・送付先変更 Ａ Ｄ Ａ Ａ ■ － － － －

用途変更 Ｃ Ｄ Ｃ Ｃ ■ － － － －

点検結果（異常水量等） Ｃ Ｄ Ｃ Ｃ ■ － － － －

水量問合せ Ａ Ｄ Ａ Ａ － － － － －

点検員の対応 Ｃ Ｄ Ｃ Ｃ ■ － － － －

支払い相談、滞納、停水等 Ｃ Ｄ Ｃ Ｃ ■ － － － －

納入通知書再送・料金証明書等 Ａ Ｄ Ａ Ａ ■ － － － －

確認・支払いの有無 Ａ･Ｂ Ｄ Ａ･Ｂ Ａ･Ｂ ■ － － － － 納期2期以上は、停水等の場合があるためＢ

新規申し込み Ｃ Ｃ Ｃ Ｃ ■ － － － －

中止 Ｃ Ｃ Ｃ Ｃ ■ ■ － － － メータ引き上げは水道センター（工事）に引継ぎあり

入居戸数異動 Ｃ Ｃ Ｃ Ｃ ■ － － － －

制度案内 Ｃ Ｄ Ｃ Ｃ ■ － － － ■

新規申し込み Ｃ Ｄ Ｃ Ｃ － － ■ － －

使用開始 Ｃ Ｄ Ｃ Ｃ ■ － － － －

使用中止 Ｃ Ｄ Ｃ Ｃ ■ － － － －

制度案内 Ｃ Ｄ Ｃ Ｃ － － ■ － －

共同住宅
（各戸計量）

共同住宅
（一括）

お客さまセンター取扱業務分類表

情報変更

使用中止

使用開始

引　継　先

業
務
内
容
関
係
（

営
業
）

徴収関係

点検関係



大分類 中分類 小分類 電話受付
インター
ネット

ＦＡＸ
（問合せは
除外）

お問合せ
メール

（CCから引継
案件）

水道セン
ター
(営業)

水道セン
ター
(工事)

上本町庁舎
（別途委託
業者）

該当所管

お客さま
サービス
課・お客さ
まセンター

備考

口座申込 Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － －

口座継続 Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － －

口座振替取扱（確認含む）制度案内 Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － －

口座保留 Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － －

発種変更（口座、クレジット、納入通知書） Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － －

郵便物封入作業 Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － －

クレジット申込 Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － － クレジット管理番号を登録

クレジット継続 Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － －

クレジット取扱（確認含む）制度案内 Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － －

発種変更（口座、クレジット、納入通知書） Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － －

郵便物封入作業 Ａ Ａ Ａ Ａ － － － － －

水質関係 水質状況、水質検査 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ － ■ － ■ －

ニセ職員 ニセ職員・悪質業者等の通報 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ ■ － － － ■

制度案内 Ａ Ｄ Ａ Ａ － － － － －

個別申込 Ｂ Ｄ Ｂ Ｂ － ■ － － －

修繕内容等 個別相談 Ｂ Ｄ Ｂ Ｂ － ■ － － －

制度案内 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ － ■ － ■ －

申込 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ － ■ － － －

道路漏水 個別相談 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ － ■ － － －

状況案内（水道センタｰから受けた情報） Ｂ Ｄ Ｄ Ｄ － － － － －

それ以外（苦情等） Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ － ■ － － －

水質状況 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ － － － ■ －

検査受付・回答 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ － ■ － － －

要望・意見 全般 Ｂ Ｄ Ｄ Ｄ ■ ■ ■ ■ ■

ＯＰの対応 Ａ Ｄ Ａ Ａ － － － － ■

職員の対応 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ ■ ■ ■ ■ ■

それ以外 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ ■ ■ ■ ■ ■

ホームページ掲載情報（発注者から指定） Ｂ Ｄ Ｄ Ｄ ■ ■ ■ ■ ■

イベント・浄水場・記念館見学 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ － － － ■ ■ 電話番号案内

その他 センターで把握していない内容 Ｃ Ｄ Ｄ Ｄ ■ ■ ■ ■ ■

苦情

修繕申込

口座振替関係

クレジット関係

水質関係

一
般
内
容
関
係

給水工事

配水管工事
（濁水・断水）

広報関係

業
務
内
容
関
係
（

工
事
）

業
務
内
容
関
係
（

営
業
）



令和3年度　月別入電実績等

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 合計

入電実績 (件) 41344 35377 35393 32009 33234 32858 34306 33519 32895 32295 34441 47795 425466

平日 (日) 22 18 22 20 21 20 21 20 22 19 18 23 246

土曜日 (日) 4 5 4 5 4 4 5 4 4 4 4 4 51

日・休 (日) 4 8 4 6 6 6 5 6 5 8 6 4 68

月～金平均 件/日 1879.3 1965.4 1608.8 1600.5 1582.6 1642.9 1633.6 1676 1495.2 1699.7 1913.4 2078 1729.5

土平均 件/日 781.3 744.4 607.3 653.8 577.3 608.8 597.8 549.3 600.8 658.8 699.8 820.5 658.7

休日営業日 件/日 414.8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 447.3 431

応答率 ％ 90.2% 88.0% 93.1% 90.7% 90.1% 90.2% 89.4% 88.4% 90.8% 92.7% 89.2% 86.2% 89.8%

令和3年度　時間帯別入電件数（平均） 令和3年末　12/29(水)・12/30(木)

(件) 月 火 水 木 金 土 日 29日 30日 平均

8時台 74.4 45.8 44.8 50.8 54.9 0 0 入電実績 657 412 534.5

9時台 229.1 157.8 145.4 149.3 150.6 105 60.4 応答率 95.1% 95.9% 95.4%

10時台 228.9 177.8 164.9 165.7 168.6 91.3 56.9

11時台 207.9 169.8 156.5 160 162.7 88.5 57.5

12時台 185.4 153 140.4 147.8 147.1 78.9 50.5

13時台 201.7 164.3 155.2 167.4 171.4 79 54.8

14時台 193 161.6 154.5 159 158 72.8 50.1

15時台 187.9 158.3 155.5 159.7 160.4 71.3 53.1

16時台 171.7 154.3 152 151.5 160.7 71.9 47.8

17時台 108.2 94.2 97.4 96 100.2 0 0

18時台 64.3 57.2 61.2 61.6 59.4 0 0

19時台 35.7 35 39.9 39 34.2 0 0

合計 1888.2 1529.1 1467.7 1507.8 1528.2 658.7 431.1

令和4年度　月別入電実績等

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 合計

入電実績 (件) 37320 35489 36322 35837 36767 34520 33461 31066 30818 30818 33773 44901 421092

平日 (日) 21 19 22 20 22 20 20 20 22 20 19 23 248

土曜日 (日) 5 4 4 5 4 4 5 4 4 4 3 4 50

日・休 (日) 4 8 4 6 5 6 6 6 5 7 6 4 67

月～金平均 件/日 1777.1 1867.8 1651 1791.9 1671.2 1726 1673.1 1553.3 1400.8 1540.9 1777.5 1952.2 1698

土平均 件/日 693 632.5 588.5 602.4 536.8 609 589.2 506.5 527.8 555 607 729.8 599.7

休日営業日 件/日 338.3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 387 362.6

応答率 ％ 92.7% 89.5% 90.9% 82.9% 87.8% 85.9% 87.5% 89.7% 90.1% 90.1% 87.4% 85.7% 88.3%

令和4年度　時間帯別入電件数（平均） 令和4年末　12/29(木)・12/30(金)

（件） 月 火 水 木 金 土 日 29日 30日 平均

8時台 67.3 49.2 44.9 49.2 50.4 0 0 入電実績 716 389 1105

9時台 206.5 165 146 149.4 148.1 99 48.9 応答率 93.6% 92.8% 93.3%

10時台 216.9 177.8 168.4 163.5 162.2 86.4 45.8

11時台 195.8 173.5 161.4 155.1 160.7 82.5 52.5

12時台 182.2 151.6 143.8 140 137.8 69.4 44.3

13時台 197.3 169.1 162.3 163.4 160.1 69.7 45.8

14時台 183.8 163.2 157.4 165.5 154.4 67.4 44.9

15時台 186.9 157.9 157.9 162.9 159.6 61.5 39.5

16時台 177.3 155.5 152.9 158.4 155.4 64 41.1

17時台 107.7 95.3 94.7 98.3 97.4 0 0

18時台 70.7 59.7 65.1 61.1 60.7 0 0

19時台 40.8 37.4 41.2 39 34.4 0 0

合計 1833.2 1555.2 1496 1505.8 1481.2 599.9 362.8

別紙11



令和5年度　月別入電実績等

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 合計

入電実績 (件) 37945 33758 34364 32535 33184 33778 35513 30966 30201 33295 34961 46920 417420

平日 (日) 20 20 22 20 22 20 21 20 21 20 19 21 246

土曜日 (日) 5 4 4 5 4 4 4 4 5 4 4 5 52

日・休 (日) 5 7 4 6 5 6 6 6 5 7 6 5 68

月～金平均 件/日 1897.3 1687.9 1562 1626.8 1508.4 1688.9 1691.1 1548.3 1438.1 1664.8 1840.1 2234.3 1696.8

土平均 件/日 678.6 558.8 557.3 535.6 574 537 502.8 487 443.4 546.3 591 804.8 571.7

休日営業日 件/日 364.2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 434.2 399.2

応答率 ％ 86.0% 87.9% 88.1% 87.7% 86.5% 85.8% 87.5% 88.6% 90.6% 86.5% 87.1% 85.2% 87.2%

令和5年度　時間帯別入電件数（平均） 令和5年末　12/29(金)・12/30(土)

月 火 水 木 金 土 日 29日 30日 平均

8時台 59.7 48.9 41.6 48.5 50.8 0 0 入電実績 565 284 849

9時台 191.6 165.3 140.7 149.5 146.8 97.3 56.3 応答率 96.6% 92.6% 95.3%

10時台 207.7 183.2 157.2 168.6 168.2 81.8 52.2

11時台 196.4 170.2 158.1 161.5 163.9 75.5 57.7

12時台 167.1 150.7 139 142.8 142.5 66.3 49.9

13時台 194.3 167.5 162.4 153.9 154.6 68.8 53.2

14時台 183.7 163.1 152.2 160.9 163.4 62.2 45.2

15時台 183.9 162.3 154.6 164.4 164.2 61.1 45.3

16時台 178.7 161.5 150.2 158.4 161.8 58.3 39.4

17時台 112.4 100.5 89.7 97.2 99.3 0.4 0

18時台 74 64 57.7 61.5 62.1 0 0

19時台 45.1 37 38.5 40.6 34.4 0 0

合計 1794.6 1574.2 1441.9 1507.8 1512 571.7 399.2

令和6年度　月別入電実績等

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 合計

入電実績 (件) 42364 37757 36686 38286 34463 34607 36612 34602 34101 36248 36317 47596 449639

平日 (日) 22 22 20 22 21 19 22 20 21 20 18 21 248

土曜日 (日) 4 3 5 4 5 4 4 4 4 4 4 5 50

日・休 (日) 4 6 5 5 5 7 5 6 6 7 6 5 67

月～金平均 件/日 1925.6 1716.2 1834.3 1740.3 1641.1 1821.4 1664.2 1730.1 1623.9 1812.4 2017.6 2266.5 1813.1

土平均 件/日 750.8 552 676.8 557 542.4 601.3 590.8 647.5 582.3 594.8 687.3 814 637.4

休日営業日 件/日 390 0 0 0 0 0 0 0 251 0 0 425.6 437.7

応答率 ％ 86.4% 85.7% 85.2% 85.3% 86.1% 85.8% 86.2% 85.5% 87.1% 85.5% 85.4% 82.9% 85.5%

令和6年度　時間帯別入電件数（平均） 令和6年末　12/29(日)・12/30(月)

月 火 水 木 金 土 日 29日 30日 平均

８時台 65.2 59 47.5 53.4 55.2 0 0 入電実績 251 414 665

９時台 177.8 166 146 142.2 149.3 96 38.9 応答率 96.0% 95.4% 95.6%

１０時台 206.4 190.5 169.4 167.6 182.1 89.9 62.4

１１時台 196.5 190.9 166.6 165.6 169.7 85.8 55.2

１２時台 180 169.6 146.2 149.8 150.5 75.3 52.4

１３時台 198.8 183.1 165.9 164.1 171.9 75.8 52.7

１４時台 187.3 177.7 168.6 170.7 175.5 71.6 53.4

１５時台 185.7 175.9 174.4 173.2 179.3 67.6 49.8

１６時台 183.9 172.6 165.5 172.3 174.5 65.6 45.2

１７時台 112.5 108 108.3 108.2 109.1 0 0

１８時台 76.1 69.4 69.5 65.9 68.7 0 0

１９時台 49.8 46 47.4 47.8 39.6 0 0

合計 1820 1708.7 1575.3 1580.8 1625.4 627.6 410



システム登録件数表（年度毎チャネル別）〈月別〉

使用開始 使用中止 修繕受付 名義等変更 口座関係異動 問合せ クレジット 合計 割合 使用開始 使用中止 修繕受付 名義等変更 口座関係異動 問合せ クレジット 合計 割合

電話 10528 7866 636 2696 4869 19664 4707 50966 62.60% 電話 9703 7109 598 2441 2611 18570 1545 42577 60.01%

(ＦＡＸ・文書) 2547 1380 0 192 4228 1397 3856 13600 16.70% (ＦＡＸ・文書) 3138 1558 2 235 2705 1112 1026 9776 13.78%

インターネット 3808 2047 0 35 2806 1170 6990 16856 20.70% インターネット 5186 2582 0 37 2626 175 7992 18598 26.21%

合計 16883 11293 636 2923 11903 22231 15553 81422 合計 18027 11249 600 2713 7942 19857 10563 70951

電話 7812 6547 509 2427 3809 17285 3299 41688 62.36% 電話 8025 6465 541 2395 2393 18246 1244 39309 60.09%

(ＦＡＸ・文書) 1924 1150 1 156 3995 1103 2891 11220 16.79% (ＦＡＸ・文書) 2174 1197 1 134 2458 960 961 7885 12.05%

インターネット 2656 1622 0 49 2371 908 6332 13938 20.85% インターネット 4825 2549 0 51 2548 227 8027 18227 27.86%

合計 12392 9319 510 2632 10175 19296 12522 66846 合計 15024 10211 542 2580 7399 19433 10232 65421

電話 8411 6865 613 2561 3985 18295 3329 44059 66.21% 電話 7822 6687 599 2564 2108 19509 1051 40340 62.19%

(ＦＡＸ・文書) 2338 1305 0 253 3077 1024 2476 10473 15.74% (ＦＡＸ・文書) 2389 1266 1 707 2293 965 673 8294 12.79%

インターネット 2602 1789 3 30 1981 880 4725 12010 18.05% インターネット 4447 2463 0 55 2249 190 6831 16235 25.03%

合計 13351 9959 616 2844 9043 20199 10530 66542 合計 14658 10416 600 3326 6650 20664 8555 64869

電話 7785 6392 589 2110 3547 15833 2982 39238 65.36% 電話 7317 5677 581 2265 2053 18002 1054 36949 62.95%

(ＦＡＸ・文書) 2140 1170 0 133 2868 1017 2193 9521 15.86% (ＦＡＸ・文書) 2201 1125 0 171 1998 974 540 7009 11.94%

インターネット 2562 1562 1 18 1532 935 4661 11271 18.78% インターネット 4358 2227 0 27 1834 237 6055 14738 25.11%

合計 12487 9124 590 2261 7947 17785 9836 60030 合計 13876 9029 581 2463 5885 19213 7649 58696

電話 7536 6330 607 2323 3579 16845 3013 40233 64.52% 電話 7147 5892 571 2424 2091 20472 996 39593 64.27%

(ＦＡＸ・文書) 2377 1144 0 305 2622 1051 2103 9602 15.40% (ＦＡＸ・文書) 2254 1045 1 155 2233 914 560 7162 11.63%

インターネット 2335 1664 0 26 1611 871 6017 12524 20.08% インターネット 4180 2361 0 3 1977 159 6171 14851 24.11%

合計 12248 9138 607 2654 7812 18767 11133 62359 合計 13581 9298 572 2582 6301 21545 7727 61606

電話 7954 6771 567 2312 3703 15924 3028 40259 65.85% 電話 7251 6091 658 2176 1910 17457 979 36522 63.76%

(ＦＡＸ・文書) 2142 1387 1 155 2929 987 1895 9496 15.53% (ＦＡＸ・文書) 2090 1125 1 127 1924 851 463 6581 11.49%

インターネット 2176 1727 0 217 1461 811 4990 11382 18.62% インターネット 4206 2390 0 26 1710 215 5628 14175 24.75%

合計 12272 9885 568 2684 8093 17722 9913 61137 合計 13547 9606 659 2329 5544 18523 7070 57278

電話 7964 6599 687 2297 3052 17132 2202 39933 64.57% 電話 7330 6065 690 2241 1967 16902 1063 36258 62.32%

(ＦＡＸ・文書) 2434 1536 1 302 3062 1020 1971 10326 16.70% (ＦＡＸ・文書) 2672 1387 1 108 1965 931 498 7562 13.00%

インターネット 2474 1671 1 34 1343 1009 5052 11584 18.73% インターネット 4141 2348 0 27 1886 164 5798 14364 24.69%

合計 12872 9806 689 2633 7457 19161 9225 61843 合計 14143 9800 691 2376 5818 17997 7359 58184

電話 7741 6723 726 2315 2196 16420 1428 37549 64.21% 電話 6512 6109 734 2263 2064 16213 1138 35033 60.58%

(ＦＡＸ・文書) 2355 1336 1 204 2576 956 1275 8703 14.88% (ＦＡＸ・文書) 2622 1215 1 138 1886 1005 588 7455 12.89%

インターネット 2714 1778 0 38 1315 948 5434 12227 20.91% インターネット 4444 2454 1 28 1961 287 6166 15341 26.53%

合計 12810 9837 727 2557 6087 18324 8137 58479 合計 13578 9778 736 2429 5911 17505 7892 57829

電話 7198 6299 723 2275 2268 16981 1377 37121 65.51% 電話 6323 5858 769 2391 2047 16462 1042 34892 60.43%

(ＦＡＸ・文書) 2377 1108 0 160 2307 909 893 7754 13.68% (ＦＡＸ・文書) 2565 1257 0 129 2175 1319 459 7904 13.69%

インターネット 3206 1749 1 58 1214 246 5317 11791 20.81% インターネット 4287 2380 0 19 1851 356 6049 14942 25.88%

合計 12781 9156 724 2493 5789 18136 7587 56666 合計 13175 9495 769 2539 6073 18137 7550 57738

電話 7190 6435 859 2428 2384 16819 1570 37685 64.75% 電話 5983 5953 783 2660 2249 16524 1192 35344 58.90%

(ＦＡＸ・文書) 1856 1044 1 193 2148 881 852 6975 11.99% (ＦＡＸ・文書) 2135 1215 0 123 1700 1023 536 6732 11.22%

インターネット 3269 1925 0 62 1525 115 6643 13539 23.26% インターネット 4943 2844 0 31 2191 427 7500 17936 29.89%

合計 12315 9404 860 2683 6057 17815 9065 58199 合計 13061 10012 783 2814 6140 17974 9228 60012

電話 7853 6953 715 2245 2399 16640 1487 38292 63.81% 電話 6783 6430 625 2490 2184 17414 1030 36956 58.49%

(ＦＡＸ・文書) 1949 879 0 141 1995 946 881 6791 11.32% (ＦＡＸ・文書) 2408 998 0 285 2039 1196 531 7457 11.80%

インターネット 4161 2361 0 56 1481 161 6707 14927 24.87% インターネット 6380 3212 1 31 2054 231 6862 18771 29.71%

合計 13963 10193 715 2442 5875 17747 9075 60010 合計 15571 10640 626 2806 6277 18841 8423 63184

電話 11233 9436 691 2810 2838 21137 1762 49907 60.45% 電話 10294 8902 657 2827 2563 20296 1388 46927 55.51%

(ＦＡＸ・文書) 3153 1260 1 194 3059 1687 1029 10383 12.58% (ＦＡＸ・文書) 3570 1356 2 286 2744 2016 674 10648 12.60%

インターネット 8062 4045 0 51 2030 267 7816 22271 26.98% インターネット 11179 4849 0 42 2615 367 7912 26964 31.90%

合計 22448 14741 692 3055 7927 23091 10607 82561 合計 25043 15107 659 3155 7922 22679 9974 84539

電話 99205 83216 7922 28799 38629 208975 30184 496930 64.03% 電話 90490 77238 7806 29137 26240 216067 13722 460700 60.59%

(ＦＡＸ・文書) 27592 14699 6 2388 34866 12978 22315 114844 14.80% (ＦＡＸ・文書) 30218 14744 10 2598 26120 13266 7509 94465 12.43%

インターネット 40025 23940 6 674 20670 8321 70684 164320 21.17% インターネット 62576 32659 2 377 25502 3035 80991 205142 26.98%

合計 166822 121855 7934 31861 94165 230274 123183 776094 合計 183284 124641 7818 32112 77862 232368 102222 760307

1月 １月

合計 合計

２月 ２月

３月 ３月

９月

１０月

１１月

１２月

８月

令和4年度

４月

５月

６月

７月

令和３年度

１２月

１１月

１０月

９月

８月

７月

６月

５月

４月
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システム登録件数表（年度毎チャネル別）〈月別〉

使用開始 使用中止 修繕受付 名義等変更 口座関係異動 問合せ クレジット 合計 割合 使用開始 使用中止 修繕受付 名義等変更 口座関係異動 問合せ クレジット 合計 割合

電話 8030 6816 607 2757 2283 18702 1232 40427 56.57% 電話 9206 7961 545 2992 2429 21148 1584 45865 56.56%

(ＦＡＸ・文書) 2803 1387 0 379 2129 1315 693 8706 12.18% (ＦＡＸ・文書) 3791 1489 0 570 2412 1859 739 10860 13.39%

インターネット 7095 3107 0 34 3093 304 8704 22337 31.25% インターネット 3481 1390 0 13 3202 419 9400 17905 22.08%

合計 17928 11310 607 3170 7505 20321 10629 71470 マイページ 4525 1524 0 136 69 56 146 6456 7.96%

電話 7050 6153 565 2538 2189 17236 1089 36820 54.77% 合計 21003 12364 545 3711 8112 23482 11869 81086

(ＦＡＸ・文書) 2888 1654 1 179 1916 1198 651 8487 12.63% 電話 7816 7197 523 2485 2347 19029 1351 40748 58.36%

インターネット 6426 3092 0 39 2993 480 8888 21918 32.60% (ＦＡＸ・文書) 3029 1376 1 162 2160 1297 735 8760 12.55%

合計 16364 10899 566 2756 7098 18914 10628 67225 インターネット 2649 1086 0 10 2579 392 8168 14884 21.32%

電話 7071 6389 484 2588 2193 17856 1234 37815 57.80% マイページ 3536 1475 0 81 88 76 175 5431 7.78%

(ＦＡＸ・文書) 2640 1403 0 379 2149 1001 640 8212 12.55% 合計 17030 11134 524 2738 7174 20794 10429 69823

インターネット 5780 3054 0 35 2497 542 7490 19398 29.65% 電話 7455 6747 528 2209 2119 19065 1281 39404 58.53%

合計 15491 10846 484 3002 6839 19399 9364 65425 (ＦＡＸ・文書) 3152 1276 0 320 1977 1426 612 8763 13.02%

電話 7082 6139 563 2176 2068 16634 1105 35767 57.39% インターネット 2159 953 1 18 2173 359 7981 13644 20.27%

(ＦＡＸ・文書) 2625 1330 1 280 1979 1132 523 7870 12.63% マイページ 3489 1542 0 132 78 103 167 5511 8.19%

インターネット 5667 3020 0 18 2306 529 7148 18688 29.99% 合計 16255 10518 529 2679 6347 20953 10041 67322

合計 15374 10489 564 2474 6353 18295 8776 62325 電話 7863 7091 610 2299 2108 20038 1320 41329 58.55%

電話 6493 5897 597 2454 2229 17444 1133 36247 59.02% (ＦＡＸ・文書) 3064 1290 0 872 2201 1535 660 9622 13.63%

(ＦＡＸ・文書) 2373 1123 0 427 1925 1175 745 7768 12.65% インターネット 1583 905 1 18 2209 324 8014 13054 18.49%

インターネット 5022 2681 0 29 2300 498 6867 17397 28.33% マイページ 4297 1722 0 141 113 89 218 6580 9.32%

合計 13888 9701 597 2910 6454 19117 8745 61412 合計 16807 11008 611 3330 6631 21986 10212 70585

電話 6480 5997 705 2608 2103 17345 1087 36325 58.10% 電話 6805 6193 545 2223 1944 18103 1137 36950 60.15%

(ＦＡＸ・文書) 2791 1257 0 682 2180 1523 522 8955 14.32% (ＦＡＸ・文書) 2924 1147 1 214 2015 1292 561 8154 13.27%

インターネット 5280 2924 0 25 1975 416 6619 17239 27.57% インターネット 1182 715 0 23 1886 337 7042 11185 18.21%

合計 14551 10178 705 3315 6258 19284 8228 62519 マイページ 3302 1412 0 99 73 79 179 5144 8.37%

電話 6820 5947 758 2707 2163 19559 1098 39052 57.84% 合計 14213 9467 546 2559 5918 19811 8919 61433

(ＦＡＸ・文書) 2921 1388 1 1489 2144 1619 613 10175 15.07% 電話 7387 6727 651 2050 2095 17304 1302 37516 59.12%

インターネット 5677 2976 0 16 2137 446 7037 18289 27.09% (ＦＡＸ・文書) 3115 1389 0 207 1797 1265 518 8291 13.07%

合計 15418 10311 759 4212 6444 21624 8748 67516 インターネット 1509 813 0 20 1973 274 6944 11533 18.18%

電話 6251 5347 649 2330 1904 17188 1013 34682 59.03% マイページ 3882 1674 0 191 85 101 181 6114 9.64%

(ＦＡＸ・文書) 2355 1160 0 683 1684 1321 516 7719 13.14% 合計 15893 10603 651 2468 5950 18944 8945 63454

インターネット 5106 2866 0 27 1838 388 6132 16357 27.84% 電話 7519 6856 686 2330 2249 18693 1283 39616 58.83%

合計 13712 9373 649 3040 5426 18897 7661 58758 (ＦＡＸ・文書) 3139 1406 0 194 2170 1888 812 9609 14.27%

電話 6223 5530 736 2096 1869 16609 1024 34087 58.88% インターネット 1436 806 1 9 1943 341 7426 11962 17.76%

(ＦＡＸ・文書) 2823 1411 0 295 2024 1063 740 8356 14.43% マイページ 3937 1610 0 182 93 103 228 6153 9.14%

インターネット 4964 2621 0 18 1726 385 5734 15448 26.69% 合計 16031 10678 687 2715 6455 21025 9749 67340

合計 14010 9562 736 2409 5619 18057 7498 57891 電話 7152 6432 716 2085 1958 17603 1164 37110 60.16%

電話 5905 5745 692 2472 2049 18017 1116 35996 57.51% (ＦＡＸ・文書) 2949 1223 0 220 2154 1256 581 8383 13.59%

(ＦＡＸ・文書) 2722 1456 0 91 1688 1045 712 7714 12.33% インターネット 1269 717 0 15 1631 253 6536 10421 16.89%

インターネット 5589 3180 0 103 2281 434 7292 18879 30.16% マイページ 3611 1601 0 133 92 104 234 5775 9.36%

合計 14216 10381 692 2666 6018 19496 9120 62589 合計 14981 9973 716 2453 5835 19216 8515 61689

電話 6788 6342 643 2602 2249 18296 1135 38055 57.43% 電話 6882 6286 819 2164 1879 17954 1127 37111 60.63%

(ＦＡＸ・文書) 3034 1099 2 138 1853 1538 577 8241 12.44% (ＦＡＸ・文書) 2682 1122 2 253 1946 1419 523 7947 12.98%

インターネット 6632 3331 0 11 2096 400 6793 19263 29.07% インターネット 1124 667 0 14 1773 286 6819 10683 17.45%

マイページ 434 189 0 60 2 19 1 705 1.06% マイページ 3460 1560 0 105 78 105 163 5471 8.94%

合計 16888 10961 645 2811 6200 20253 8506 66264 合計 14148 9635 821 2536 5676 19764 8632 61212

電話 10311 9235 516 2904 2452 22568 1503 49489 57.85% 電話 6891 6796 818 2464 2096 18299 1237 38601 57.87%

(ＦＡＸ・文書) 3685 1284 0 147 2132 1806 587 9641 11.27% (ＦＡＸ・文書) 3094 1418 0 321 1866 1597 628 8924 13.38%

インターネット 7455 3370 0 12 2475 454 7431 21197 24.78% インターネット 1433 913 0 19 1981 350 7892 12588 18.87%

マイページ 3870 1115 0 158 19 36 19 5217 6.10% マイページ 3893 1983 0 214 118 119 259 6586 9.87%

合計 25321 15004 516 3221 7078 24864 9540 85544 合計 15311 11110 818 3018 6061 20365 10016 66699

電話 84504 75537 7515 30232 25751 217454 13769 454762 57.64% 電話 7019 7173 744 2276 2044 17995 1118 38369 57.75%

(ＦＡＸ・文書) 33660 15952 5 5169 23803 15736 7519 101844 12.91% (ＦＡＸ・文書) 3334 1119 0 283 1712 1594 585 8627 12.99%

インターネット 70693 36222 0 367 27717 5276 86135 226410 28.70% インターネット 1557 960 0 16 1927 236 7234 11930 17.96%

マイページ 4304 1304 0 218 21 55 20 5922 0.75% マイページ 4901 1970 0 236 111 57 237 7512 11.31%

合計 193161 129015 7520 35986 77292 238521 107443 788938 合計 16811 11222 744 2811 5794 19882 9174 66438

電話 10206 9419 626 2870 2389 20911 1469 47890 55.87%

※令和５年よりマイページ運用開始 (ＦＡＸ・文書) 3846 1490 0 210 2432 1956 650 10584 12.35%

インターネット 2414 1348 0 19 2442 335 7736 14294 16.68%

マイページ 8771 3386 0 270 188 102 227 12944 15.10%

合計 25237 15643 626 3369 7451 23304 10082 85712

電話 92201 84878 7811 28447 25657 226142 15373 480509 58.40%

(ＦＡＸ・文書) 38119 15745 4 3826 24842 18384 7604 108524 13.19%

インターネット 21796 11273 3 194 25719 3906 91192 154083 18.73%

マイページ 51604 21459 0 1920 1186 1094 2414 79677 9.68%

合計 203720 133355 7818 34387 77404 249526 116583 822793

令和5年度 令和6年度

４月
４月

５月

５月

６月

６月

７月

７月
８月

９月
８月

１０月

９月

１１月

１０月

１２月

１1月
１月

３月

合計

２月 1２月

３月 １月

合計 ２月



お客さまセンター運営時間外報告書
                                　     年　　　　　月　　　　　日　（　　　　）　 No  　　　　

受付者

入
電
者

　ﾌﾘｶﾞﾅ 　電話番号・連絡先

 その他　    （　　　　　　　　　　　　         　　　　　　 ）　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　 　工事情報確認　⇒　実施　　有　　無　　不明

　　　　使用者との関係　（　　ご本人様　　　ご家族　　　家主　　　管理会社　　　その他　　）　　性別　（　　男　　　女　　）
時間

使
用
者

　ﾌﾘｶﾞﾅ 　電話番号・連絡先

：

　お名前

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　様

　お名前

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　様

　ご住所

　　　　　　　　　　　　区　　　　       　　　　　　　　 　　　　　　丁目　　　　　　　　番　　　　　　　　号　　　　　　　　号室

住宅名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　戸建　　・　　集合住宅　　・　　その他

  漏水　（　道路　・　宅内　・　その他　）　　　　　　出水不良　　　　　止水栓　（　　不良　・　確認　　）

処
理
状
況

完了　　／　　緊急対応　　／　　翌営業日対応

※１通話につき１枚報告書を作成する

案件番号（    　　　　　　　　-　　　　　　　　　　　　　）　

工
事
関
連

内
容

　水質　（　 濁り　・　 異臭　・　 異味　）　　　　　  停水解除　（　　未納　・　無断使用　・　その他　　）

案内
作成 入

力
確
認

　※工事情報【有】の場合　⇒　計画　／　緊急

時　間 （　  　：　　  ）　担当者 （　　　　　　　　　）

未
聴
取

上
記
同
一

未
聴
取

上
記
同
一

未
聴
取

未
聴
取

東部 ・ 西部
水道センター

南部 ・ 北部 （※注）

様

未
聴
取

上
記
同
一

未
聴
取

上
記
同
一

未
聴
取

未
聴
取

「別紙13」

※注 本市指定場所（大阪市内）に変更する場合があります。



令和３年度

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 合計

申込書送付 4541 3543 3637 3234 3229 3386 2695 1884 1999 2151 2202 2703 35204

口座登録 6543 5966 4704 4056 3869 4021 3990 3471 3171 3349 3074 4513 50727

口座継続 674 577 586 585 610 591 649 650 492 457 507 584 6962

その他（発種変更、

解約等）
145 90 116 73 105 96 123 83 128 101 92 127 1279

合計 11903 10176 9043 7948 7813 8094 7457 6088 5790 6058 5875 7927 94172

申込書送付 4611 3209 3164 2732 2824 2781 2013 1156 1086 1316 1243 1502 27637

クレジット登録 10108 8679 6733 6455 7695 6519 6580 6297 5826 7115 7178 8325 87510

クレジット継続 613 465 470 490 445 469 477 522 503 459 509 596 6018

その他（発種変更、

解約等）
221 169 163 159 169 145 155 162 172 175 145 185 2020

合計 15553 12522 10530 9836 11133 9914 9225 8137 7587 9065 9075 10608 123185

令和４年度

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 合計

申込書送付 2365 2103 1844 1846 1840 1668 1663 1788 1789 1918 1954 2354 23132

口座登録 4897 4607 4194 3493 3872 3335 3552 3514 3682 3586 3714 4917 47363

口座継続 582 598 519 467 501 455 523 534 526 549 512 545 6311

その他（発種変更、

解約等）
98 89 93 79 88 86 80 75 76 87 97 106 1054

合計 7942 7397 6650 5885 6301 5544 5818 5911 6073 6140 6277 7922 77860

申込書送付 1337 1057 736 728 716 705 762 780 725 849 773 1033 10201

クレジット登録 8481 8517 7163 6308 6428 5765 6004 6427 6243 7758 7018 8140 84252

クレジット継続 571 518 508 490 442 473 463 520 427 444 505 585 5946

その他（発種変更、

解約等）
176 140 148 123 141 127 130 165 155 177 127 216 1825

合計 10565 10232 8555 7649 7727 7070 7359 7892 7550 9228 8423 9974 102224

令和5年度

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 合計

申込書送付 2118 1933 1871 1736 1863 1812 1841 1613 1609 1822 2025 2186 22429

口座登録 4827 4559 4320 3927 3950 3915 3938 3274 3476 3636 3595 4240 47657

口座継続 469 519 557 617 523 434 528 454 450 462 460 514 5987

その他（発種変更、

解約等）
91 87 94 73 118 98 137 87 84 98 120 139 1226

合計 7505 7098 6842 6353 6454 6259 6444 5428 5619 6018 6200 7079 77299

申込書送付 922 795 931 795 836 754 794 700 936 788 838 1050 10139

クレジット登録 9039 9138 7659 7298 7252 6845 7250 6268 5902 7655 6976 7709 88991

クレジット継続 478 510 545 505 462 454 516 515 474 491 522 584 6056

その他（発種変更、

解約等）
190 185 229 178 195 175 188 178 186 192 170 197 2263

合計 10629 10628 9364 8776 8745 8228 8748 7661 7498 9126 8506 9540 107449

令和6年度

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 合計

申込書送付 2132 2006 1857 1895 1693 1825 1927 1724 1704 1951 1897 2177 22788

口座登録 5353 4472 3896 4171 3742 3568 3886 3558 3475 3581 3308 4626 47636

口座継続 522 588 494 478 394 457 531 488 407 412 411 431 5613

その他（発種変更、

解約等）
105 110 100 87 89 103 115 66 90 117 178 217 1377

合計 8112 7176 6347 6631 5918 5953 6459 5836 5676 6061 5794 7451 77414

申込書送付 1051 902 845 883 752 871 958 744 777 875 755 1095 10508

クレジット登録 9879 8701 8458 8529 7501 7358 8017 7026 7233 8352 7694 8219 96967

クレジット継続 707 629 534 615 497 545 594 559 444 552 541 526 6743

その他（発種変更、

解約等）
232 197 204 185 169 171 180 186 178 237 184 242 2365

合計 11869 10429 10041 10212 8919 8945 9749 8515 8632 10016 9174 10082 116583

ク

レ

ジ

ッ

ト

業

務

口座・クレジットカード業務処理件数表（お客さまセンターシステム受付件数）

ク

レ

ジ

ッ

ト

業

務

口

座

業

務

ク

レ

ジ

ッ

ト

業

務

口

座

業

務

口

座

業

務

ク

レ

ジ

ッ

ト

業

務

口

座

業

務
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「別紙 15」 

システムエラー連絡表 

 

1  センターシステムにエラーメッセージが出ている場合の連絡方法 

発注者が提供するエラーイベント一覧でエラーメッセージを確認し、次のとおり報告する。 

(1) エラーイベント一覧に記載がないエラーメッセージの場合 

 発注者へ至急連絡し、エラー内容を報告する。 

(2) エラーイベント一覧に記載があるエラーメッセージの場合 

    発注者の職員が出勤後報告する。 

 

２ 連絡先 

 (1) お客さまセンター管理担当係長に速やかに連絡を行い、状況報告・対応方法の指示を受け

る。 

 (2) お客さまセンター管理担当係長に連絡が取れない場合、次の順で連絡を行う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (3) 上記(2)のすべてに連絡が取れない場合、センターシステム保守業者へエラー内容を報告す

る。 

 (4) 発注者へトラブル対応状況を報告する。 

ＭＧ・ＳＶ・時間外管理者 ●● 0●0-●●●●-●●●● 

①お客さまセンター 

管理担当係長 ●●  

0●0-●●●●-●●●● 
②お客さまセンター 

運営担当係長 ●● 

0●0-●●●●-●●●● 
③お客さまセンター 

課長代理 ●● 

0●0-●●●●-●●●● 

①に繋がらないとき 

①、②に繋がらない

とき 



番号

1

2

番号 評価項目 備考

1

2

「別紙１６」

                　　   　　　大阪市水道局お客さまセンター運営業務における

ＳＬＡ（サービス・レベル・アグリーメント）にかかる覚書

　大阪市水道局（以下「発注者」という。）と大阪市水道局お客さまセンター運営業務委託業者（以下「受注者」とい
う。）は、サービスレベル契約にかかる支払に関する特約条項に基づき、大阪市水道局お客さまセンター（以下「セン
ター」という。）の運営にかかるＳＬＡについて次のとおり覚書を締結する。

１　評価項目と目標値

　　本ＳＬＡでのサービスレベルの項目及び目標値は「表－１」のとおりとする。

「表－１」

サービス項目 サービス内容 目　標　値

月平均応答率 1か月間にセンターにかかった
外線電話着信件数のうち、応
答できた件数を外線電話着信
件数で除した比率

１年間に個人情報及び法人情
報の漏えいや消失等の事故、
及び不適切事務により報道発
表など特に重大な影響を与え
ることとなった件数

個人情報、法人情報漏えい、
及び不適切事務件数

小数点第2位以下を四
捨五入して小数点第1
位まで求め、円未満
を切り捨てる。

目標値を下回った（月85％未満）場合、右の
算式により委託料（税抜）を控除する。

０件

月平均85％以上

　　本ＳＬＡでの控除額の算式は「表－２」のとおりとする。

月平均応
答率

２　控除額の算式

「表－２」

支払反映基準 控除額算式

（月間総入電件数×（85%※1－月平
均応答率））×（契約金額（税抜）
×受電業務部分の割合（％）※2÷契
約期間の想定入電件数の85%※3)

※１　月平均応答率の目標値
※２　受電業務部分の割合（参考：令和
６年度46.8％）
※３　契約期間の想定入電件数の85%
（目標値）

11回目以降も算式の
とおり加算してい
く。

個人情報
及び法人
情報漏え
い件数

漏えいや消失等の事故が発生した場合、右の
算式により委託料（税抜）を控除する。

＝ｎ（ｎ－1）×50,000（円）
｛ｎ＝漏えい回数｝

（注）ただし、適正な入電予測数に対して十分な人員配置を行った状況(※４)で、通
常の予測を超えた入電があり(※５)、応答率が著しく低下する時間帯が発生した場合
(※６)、発注者及び受注者両者で、その原因を分析、協議し、発注者がやむを得ない
と判断した場合に限り、当該時間帯を上記１～３の支払反映基準の対象外とするこ
とができる。
※４　配置率（実績人員数／予測会時の必要人員数）が100％以上であること。
※５　予測率（入電実績／予測会時の予測入電数）が110％超であること、かつ当該
時間帯（連続する場合は最初の時間帯）の前１時間が応答率90％以上であること。
※６　当該時間帯が応答率80％未満であること。

漏えい事故件数 支払い金額 

１回 ０円 

２回 １０万円 

３回 ３０万円 

４回 ６０万円 

５回 １００万円 

６回 １５０万円 

７回 ２１０万円 

８回 ２８０万円 

９回 ３６０万円 

10回 ４５０万円 

 

෍
a=1

𝑛

𝑎 − 1 × 100,000(円 )



※契約金額（税抜）に変更があった場合には、控除額算式中の「契約金額（税抜）」について、

発注者及び受注者の協議により変更することができる。

※控除額は、その月の委託料の支払金額の10％を上限とする。

　Ａ：控除部分　　　　　＝　上記の控除算式により算出

　Ｂ：変動部分（10％）　＝　契約金額（税抜）÷48カ月×0.1（小数点以下四捨五入）（1カ月当たり）

　Ｃ：固定部分（90％）　＝　契約金額（税抜）÷48カ月×0.9（小数点以下四捨五入）（1カ月当たり）

　委託料月額

　　Ａ＝０の場合　　　（Ｂ＋Ｃ）×1.1（消費税相当）

　　Ａ＞Ｂの場合　　　　　Ｃ　　×1.1（消費税相当）

　　Ａ＜Ｂの場合　（Ｂ－Ａ＋Ｃ）×1.1（消費税相当）

発注者

代表者 大阪市水道局長

受注者

大阪市住之江区南港北２丁目１番１０号

大　阪　市

　発注者は、上記２、３に規定する各評価項目の数値結果に基づき、各評価項目の算式を用いて控除額を算出するものと
し、評価項目ごとに算出された控除額により、業務委託料から控除を行うものとする。なお、金額については、業務委託料
（税抜き）のうち10％を変動部分（小数点以下、四捨五入とする。）、90％を固定部分（業務委託料から変動部分を差し引
いた部分）とし、毎月につき、変動部分の範囲内を上限とする。
　受注者は、変動部分に対して控除を行った額（税抜き）と、毎月の固定部分額を合わせた額に、消費税及び地方消費税額
を加えた額を毎月分の支払金額として、発注者に請求することとする。

　この覚書の締結を証するため、本覚書2通を作成し、発注者及び受注者が記名押印のうえ、各自1通を保管する。

　各評価項目の評価の時期は、毎月とし、発注者及び受注者が各評価項目の数値結果について確認する。

　この覚書の有効期間は、令和　年　月　日～令和　年　月　日までとする。

　

令和　　年　　月　　日

４　控除額の上限及び精算時期

５　覚書の変更

　この覚書の全部若しくは一部を変更しようとするときは、発注者及び受注者が協議して行うこと。

６　覚書の有効期間

３　各評価項目の評価時期



入電数　令和３年度

合計

0 17 6 6 5 11 13 14 15 12 12 10 3 124

1 5 7 4 13 11 6 7 10 7 5 8 4 87

2 4 5 2 3 1 4 7 3 3 1 2 3 38

3 2 8 2 1 1 2 1 5 1 0 0 1 24

4 0 0 2 2 2 1 1 1 3 3 0 0 15

5 1 3 1 4 2 0 2 1 1 1 1 0 17

6 2 5 3 8 6 4 2 4 1 2 3 2 42

7 0 4 3 5 4 5 7 6 4 6 11 2 57

8 5 4 4 11 6 3 2 7 8 5 4 5 64

9 0 9 10 9 13 9 9 13 14 10 17 0 113

10 0 10 6 15 13 12 10 11 10 10 12 0 109

11 0 12 2 18 14 13 4 11 10 13 14 0 111

12 0 12 0 9 7 10 3 11 8 15 8 0 83

13 0 7 3 10 14 9 6 5 5 6 7 0 72

14 0 9 4 8 7 5 3 7 4 15 11 0 73

15 0 5 6 3 3 4 11 5 11 4 6 0 58

16 0 6 3 6 4 11 5 17 1 6 12 0 71

17 5 13 7 14 9 19 8 9 12 14 12 1 123

18 3 12 5 11 6 6 4 5 13 9 9 4 87

19 5 12 11 16 6 11 3 6 10 7 4 7 98

20 30 34 32 37 33 24 34 39 36 34 38 38 409

21 45 21 27 35 18 29 30 43 50 22 31 41 392

22 41 20 19 24 20 18 22 30 31 28 32 22 307

23 17 24 10 13 27 10 17 8 15 11 23 25 200

合計 182 248 172 280 238 228 212 272 270 239 275 158 2774

入電数　令和4年度

合計

0 24 9 12 18 4 13 10 8 10 4 15 8 135

1 13 8 8 8 12 6 6 4 0 4 8 2 79

2 4 3 5 6 0 3 7 0 8 2 1 2 41

3 2 7 2 4 2 1 1 0 2 1 3 4 29

4 2 3 2 2 3 2 2 2 1 0 2 2 23

5 1 5 2 6 4 1 1 0 1 0 0 3 24

6 4 8 2 4 3 6 4 2 0 4 3 3 43

7 2 4 6 7 4 3 4 5 8 7 3 3 56

8 5 5 3 10 8 7 9 4 11 8 7 3 80

9 0 12 7 12 15 10 11 17 14 9 11 0 118

10 0 8 7 12 16 9 15 12 9 10 11 0 109

11 0 19 5 3 7 10 11 9 16 13 9 0 102

12 0 9 6 9 11 4 16 3 7 9 13 0 87

13 0 9 15 6 5 4 8 10 8 7 10 0 82

14 0 8 5 8 5 10 4 6 9 11 7 0 73

15 0 6 2 6 5 14 3 6 4 8 6 0 60

16 0 6 4 7 2 4 9 1 3 8 7 0 51

17 7 17 5 12 10 3 13 9 6 10 16 8 116

18 8 9 4 11 8 9 7 2 7 9 5 5 84

19 5 3 1 6 9 3 6 2 1 4 5 6 51

20 22 18 43 53 42 23 29 29 24 23 36 34 376

21 38 16 45 40 27 35 29 25 39 32 32 35 393

22 18 19 33 30 25 16 22 26 20 20 16 18 263

23 15 19 26 32 35 21 14 15 14 18 16 25 250

合計 170 230 250 312 262 217 241 197 222 221 242 161 2725

8月時間 4月 5月 6月 7月 3月

夜間緊急窓口　入電等実績

時間 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月

9月 10月 11月 12月 1月 2月

11月 12月 1月 2月 3月

別紙17



入電数　令和5年度

合計

0 13 9 15 11 6 13 28 10 18 13 5 8 149

1 3 8 3 6 12 5 4 10 12 5 2 6 76

2 2 3 2 3 7 3 3 1 7 8 6 4 49

3 2 7 2 2 2 1 0 2 5 5 2 0 30

4 2 3 1 2 1 0 0 1 1 4 9 2 26

5 1 5 0 4 5 3 2 2 0 17 2 0 41

6 5 8 0 3 6 3 4 8 1 5 0 4 47

7 4 4 4 10 10 9 3 4 11 8 1 2 70

8 6 5 1 7 5 10 6 6 10 3 3 6 68

9 1 12 5 12 12 9 8 8 10 17 7 0 101

10 1 8 4 10 13 14 12 14 4 16 4 0 100

11 3 19 6 7 14 11 11 12 16 14 9 0 122

12 1 9 6 6 7 10 3 14 6 14 9 1 86

13 0 9 4 5 1 16 6 8 7 7 9 0 72

14 1 8 6 5 6 9 5 13 11 5 8 0 77

15 0 6 5 5 4 8 2 9 3 4 13 0 59

16 1 6 3 3 3 7 4 7 4 8 7 1 54

17 6 17 12 7 9 13 9 11 11 7 15 2 119

18 5 9 3 3 4 8 8 11 7 3 6 5 72

19 5 3 4 10 7 9 3 2 6 12 2 4 67

20 33 18 39 40 28 42 37 33 37 23 26 23 379

21 30 16 43 33 29 24 32 26 25 21 20 21 320

22 11 19 24 20 20 28 21 38 22 22 22 19 266

23 17 19 29 26 21 23 20 29 19 13 16 14 246

合計 153 230 221 240 232 278 231 279 253 254 203 122 2696

入電数　令和６年度

合計

0 12 11 12 15 15 15 7 15 7 10 11 14 144

1 3 8 5 6 5 6 7 6 4 9 12 3 74

2 2 0 3 3 3 3 6 2 3 7 3 1 36

3 2 4 1 4 4 7 3 1 3 0 1 1 31

4 0 0 2 4 4 2 1 1 2 0 0 2 18

5 3 0 9 4 10 3 1 5 2 0 1 0 38

6 2 2 7 3 5 3 1 5 1 0 4 1 34

7 1 10 4 5 4 9 4 6 7 7 3 4 64

8 0 5 7 2 4 6 10 5 2 2 8 1 52

9 0 11 2 11 9 12 14 12 12 7 17 0 107

10 0 12 8 16 7 11 9 20 10 7 13 0 113

11 0 10 5 8 8 10 8 8 9 5 8 0 79

12 0 5 8 6 2 9 4 12 10 11 7 0 74

13 0 5 1 3 5 11 3 8 7 6 8 0 57

14 0 7 5 6 5 4 5 6 9 8 3 0 58

15 0 8 4 10 3 9 4 9 7 6 7 0 67

16 0 5 0 7 6 4 7 7 5 3 5 0 49

17 2 3 7 9 8 21 6 9 11 10 9 2 97

18 10 2 7 10 10 9 7 6 7 5 12 9 94

19 4 9 4 4 4 9 7 2 2 7 7 2 61

20 45 31 38 62 27 37 39 48 47 35 28 38 475

21 25 20 34 44 41 26 21 23 33 25 30 29 351

22 27 30 34 33 36 20 21 30 19 18 21 18 307

23 14 21 23 23 20 18 21 18 19 22 20 25 244

合計 152 219 230 298 245 264 216 264 238 210 238 150 2724

時間 4月 5月 6月 7月 2月 3月

時間 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月

8月 9月 10月 11月 12月 1月

11月 12月 1月 2月 3月
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「別紙 18」 

お客さまセンター運営時間外応対業務フロー 

 

１ 運営時間 

  お客さまセンターの営業時間外全て。 

 

２ 受付内容 

  （１）断水の問合せ・通報 

  （２）道路漏水の通報 

  （３）宅内漏水の問合せ・通報 

  （４）水質異常の問合せ・通報 

   

３ 受付方法 

  （１）受付内容の中で即時対応が必要なものは、待機の水道センターへ電話により引継ぐ。 

  （２）１入電ごとに別紙13「お客さまセンター運営時間外報告書」を記入する。 

 

４ 受付時の注意点 

  （１）即時対応が必要でない使用開始・中止・名義等変更の各種届出をご連絡いただいた場合、 

翌営業日の営業時間内にお客さまセンターへ連絡いただくよう案内し、了承いただく。 

  （２）時間外受付で回答及び対応できない場合 

     担当所管でなければ、回答及び対応できない場合、翌営業日の営業時間内にお客さまセンター 

へ連絡いただくよう案内し、了承いただく。 

  （３）翌営業日にお客さまセンターへ引継ぎを行う際、早急にお客さま対応が必要なものがある場合 

はデータの連携に加え、別途、電話連絡すること。 



様式１ 

 

令和  年  月  日 

 

各種責任者届出書 

                        

 大阪市水道局長 様 

 

                  住所又は事務所所在地                    

商 号 又 は 名 称                    

氏名又は代表者氏名                    
 

      契約番号 第       号 

      業務名称 

 

令和  年  月  日付をもって委託契約を締結した上記業務の業務責任者等を下記のとおり定めまし

たので届け出ます。 

 

記 

 

業務責任者 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

情報保護統括責任者 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

情報保護責任者 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

情報保護責任者 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

マネージャー 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

品質管理担当者 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

スーパーバイザー 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

スーパーバイザー 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

※各責任者に変更があるときは、速やかに届け出ます。 

 

 



様式１ 

 

令和  年  月  日 

 

各種責任者届出書 

                        

 大阪市水道局長 様 

 

                  住所又は事務所所在地                    

商 号 又 は 名 称                    

氏名又は代表者氏名                    
 

      契約番号 第       号 

      業務名称 

 

令和  年  月  日付をもって委託契約を締結した上記業務の業務責任者等を下記のとおり定めまし

たので届け出ます。 

 

記 

 

スーパーバイザー 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

スーパーバイザー 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

※ 各責任者に変更があるときは、速やかに届け出ます。 

 

 

 

 

 

 



様式１ 

 

令和  年  月  日 

 

各種責任者届出書 

                        

 大阪市水道局長 様 

 

                  住所又は事務所所在地                    

商 号 又 は 名 称                    

氏名又は代表者氏名                    
 

      契約番号 第       号 

      業務名称 

 

令和  年  月  日付をもって委託契約を締結した上記業務の業務責任者等を下記のとおり定めまし

たので届け出ます。 

記 

 

※各責任者に変更があるときは、速やかに届け出ます。 

 
 

時間外統括管理者 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

時間外責任者 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

時間外応対業務情報保護統

括責任者 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

時間外応対業務情報保護責

任者 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

時間外品質管理担当者 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 

 

ふりがな  

氏 名 

所属部署名 

連絡先 

 



「貸付Ｉ／Ｄカード（新規発行・変更・抹消・更新）依頼書」 様式２

㊞

（ ）

発行

権限

＊　 お名前・カード番号・所属以外　ドロップダウンリストよりお選び下さい

担当者名

貸与　I / D カ ー ド  依 頼 書 

令和　　年　　月　　日
福 島 阪 神 ビ ル デ ィ ン グ
管 理 事 務 所 御中

社　  　名 大阪市水道局

　　※新規カード発行手数料　１，５００円／枚（別途消費税）　　

№
フ　リ　ガ　ナ

性別 有効期限
カード

（社員）番号

＊所　属
区分

氏　　　　名 （テナントコード）

1 (４10)：４F北

3

2 (４10)：４F北

5

(４10)：４F北

4

(４10)：４F北

(４10)：４F北

7

6

(４10)：４F北

(４10)：４F北

9

8

(４10)：４F北

(４10)：４F北

11

10

(４10)：４F北

(４10)：４F北

13

12

(４10)：４F北

(４10)：４F北

15

14

(４10)：４F北

(４10)：４F北

（注）



「お客さまセンターカード（ＣＣカード）　発行・変更・抹消　依頼書」 様式3

社 名

担当者名

下記のとおり、ＣＣカードの　発行・変更・抹消　を依頼いたします。

起案：
決裁：

誓約書写し 個人情報研修 研修計画 受領 課長代理 担当係長(運営) 担当係長(管理) 係員
／ ／

令和　　　年　　　月　　　日
令和　　　年　　　月　　　日

運
営
担
当
確
認

採用・退職

決
　
裁

／ ／ ／

20

19

18

17

16

15

14

13

12

11

10

9

8

7

6

5

4

3

2

1

令和　　　年　　　月　　　日

大阪市水道局　システム運用管理責任者　様
申請者

お客さまセンターカード（ＣＣカード）　発行・変更・抹消　依頼書

No.
フリガナ

種別 カード番号 ＩＤ パスワード 備考
名前



様式４
令和    年   月分　意見・要望・苦情データ

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

　　　　イ　振替日を希望日にしてほしい（                   ）

　　　　ア　振替日の統一（                   ）

　　　　ウ　逓増制（                   ）

　　　　イ　納入通知書未着で督促あり（                   ）

　　　　ウ　督促態度（                   ）

■　お客さまの意見・要望・苦情

　　　　ア　支払い済みだが督促あり（                   ）

　　　　エ　その他（                   ）

　　③納入通知書関連

　１ 料金
　　①料金が高い・料金制度

　　　　イ　納入通知書の未着、到着遅れ（                   ）

　　　　イ　基本料金（                   ）

　　　　ア　点検関係（                   ）

　　②督促関連

　　　　ア　納入通知書の支払期限（                   ）

　　　　ウ　その他（                   ）

　　　　エ　その他（                   ）

　　④口座振替関係

1 / 3



令和    年   月分　意見・要望・苦情データ

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

　　④対応（                   ）

　　⑤クレジットカード支払希望（                   ）

　　　　ア　対応、態度の改善要望（                   ）

　　⑥その他（                   ）

　３　点検関係

　　　　イ　お知らせ票（

　　　　ウ　その他（                   ）

　　　　ウ　点検時の片付け（                   ）

　　②フリーダイヤル希望（                   ）

　２　お客さまセンター

　　⑤営業日・営業時間（                   ）

　　　　エ　その他（                   ）

　　②点検日関係（                   ）

　　⑥その他（                   ）

　　①点検員への意見

　　①電話がつながりにくい（                   ）

　　③ガイダンスが長い（                   ）
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令和    年   月分　意見・要望・苦情データ

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

受付番号 問合せ内容 一次対応 問合せ区分

　　②職員の対応（                   ）

　　①大阪市、水道局全体（                   ）

　　②水道工事センター職員の対応（                   ）

　　③その他（                   ）

　　③その他（                   ）

　４　工事・修繕関係
　　①工事後の後片付け・復旧工事（                   ）

　　③毎月点検、毎月請求関係（                   ）

　　④その他（                   ）

■　お客さまからの感謝・お礼

　５　その他
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再 委 託 承 諾 申 請 書 

令和   年   月  日  

大阪市水道局長  様 

 

                  受注者   

                             

  

 

 

業務委託契約書第○○条に基づき、次の内容について再委託したいため、申請します。  

また、元請の契約金額が 1000 万円を超えるものについては、再委託に関して貴市が得た情

報をホームページ上で公表されることについて同意します ※。  

なお、再委託予定の相手方は、大阪市競争入札参加停止措置要綱に基づく停止期間中の者、

又は大阪市契約関係暴力団排除措置要綱に基づく入札等除外措置を受けている者ではありま

せん。  

記  

 

委 託 名 称  

履 行 期 間 令和   年   月  日  ～ 令和  年   月   日 

契 約 金 額                      円（税込）  

 

再委託先１  

1.再委託予定の相手方の所在地・商号又は名称・代表者（又は受任者）の氏名  

 
2.再委託をする業務内容  

 
3.再委託をする期間  

 
4.再委託をする（予定）金額（単価契約の場合は概算金額を記載）  

 
5.再委託をする理由  

 
再委託先 2 

1.再委託予定の相手方の所在地・商号又は名称・代表者（又は受任者）の氏名  

 
2.再委託をする業務内容  

 
3.再委託をする期間  

 
4.再委託をする（予定）金額（単価契約の場合は概算金額を記載）  

 
5.再委託をする理由  

 

※「また、・・・同意します。」については、測量・建設コンサルタント等業務では記載しない。  

※再委託先番号については、同一業務委託案件の過去申請分と重複しないようにすること。  

様式 5-1 

主たる営業所(又は支店等)  

の  所  在  地  

商 号 又 は 名 称 

代表者(又は受任者)  

の  氏  名  



 

 

 

 

再 委 託 業 者 通 知 書 

 

令和   年   月  日  

大阪市水道局長  様 

                  受注者                       

                 

                                      

  

 

再委託承諾書（令和○年○月○日付け大○第○○号）に基づき、次のとおり通知します。 

 

記  

 

委 託 名 称  

履  行  期   間 令和   年   月  日  ～ 令和  年   月   日 

契 約 金 額                                     円 

 

再委託先１  

1.再委託の相手方の所在地・商号又は名称・代表者（又は受任者）の氏名  

 
2.再委託をする業務内容  

 
3.再委託をする期間  

 
4.再委託をする契約金額（単価契約の場合は概算金額を記載）  

 
5.再委託をする理由  

 
再委託先 2 

1.再委託の相手方の所在地・商号又は名称・代表者（又は受任者）の氏名  

 
2.再委託をする業務内容  

 
3.再委託をする期間  

 
4.再委託をする契約金額（単価契約の場合は概算金額を記載）  

 
5.再委託をする理由  

 

 

 

主たる営業所(又は支店等)  

の  所  在  地  

商 号 又 は 名 称 

代表者(又は受任者)  

の  氏  名  

様式 5-2 



様式６

　

住 所 又 は

事務所所在地

商号又は名称

氏 名 又 は

代 表 者 氏 名

　

号

大阪市水道局記入欄

所　　属

氏　　名 ㊞

物品取扱員

 令和　　　　年　　　　月　　　　日 ㊞
項目 　貸与品、支給品等の返納確認

確認

監督職員
又は

その補助
者

部 分 払 算 定 基 準 日

履 行 期 限

備 考

令和　　　　　年　　　　　月　　　　　日

令和　　　　　年　　　　　月　　　　　日

契 約 年 月 日 令和　　　　　年　　　　　月　　　　　日

業 務 名 称

業 務 場 所

　次のとおり、部分払に係る出来高部分の検査をお願いします。

記

契 約 番 号 第

令和　　年　　月　　日

業務委託部分払検査願

大 阪 市 水 道 局 長

受　注　者



様式７

　

住 所 又 は

事務所所在地

商号又は名称

氏 名 又 は

代表者氏名

号

大阪市水道局記入欄

所　　属

氏　　名 ㊞

物品取扱員

令和　　　年　　　月　　　日 ㊞

監督職員
又は

その補助
者

備 考

確認

項目 　貸与品、支給品等の返納確認

令和　　　　　年　　　　　月　　　　　日

履 行 期 限 令和　　　　　年　　　　　月　　　　　日

業 務 完 成 年 月 日

契 約 年 月 日 令和　　　　　年　　　　　月　　　　　日

業 務 名 称

業 務 場 所

契 約 番 号 第

令和　　年　　月　　日

業務委託完成届

大 阪 市 水 道 局 長

受　注　者

　次のとおり、業務が完成しましたのでお届けします。

記



様式８

令和　　年　　月　　日

受注者

契 約 番 号 第 号

業 務 名 称

契 約 金 額

（うち消費税及び地方消費税相当額） （ ）

請 求 回 数 第 回目

合 計 出 来 高 金 額

（うち消費税及び地方消費税相当額） （ ）

差 引 増 減

九 分 金 額

既 受 領 金 額

（うち消費税及び地方消費税相当額） （ ）

前 払 控 除 率 ％

前 払 金 額

前 払 金 控 除 額

（うち消費税及び地方消費税相当額） （ ）

今 回 請 求 額

（うち消費税及び地方消費税相当額） （ ）

【照合確認】 大阪市水道局記入欄

照合者 所属

氏名 ㊞

監督職員又は 所属

その補助者 氏名 ㊞

前払金対象外

前払金対象外

前払金対象外

住所又は
事務所所在地

商号又は
名称

氏名又は
代表者氏名

完 成

出来高明細書一部完成（指定部分完成）

部 分 払

業務委託



様式９

１　事業者名等

事業者名

担当者名

連絡先

２　研修内容

月　　日 講師・研修方法等
時間
（分）

対象（受講人数）

令和　　年度　障がいを理由とする差別の解消の推進
のための合理的配慮の提供に係る研修実施報告書
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