
【各作業項目の責任分担】

R：Responsible（実行責任者）

A:Accountable（説明責任者）

C:Consulted（相談先）

Ｉ：Informed（報告先）

業務プロセス 委託窓口 自治体 事業者 配送 ポータルサイト

問い合わせ受付 R A I I I

制度説明（一般） R A I I C

寄付方法の案内 R A I I C

寄付申込処理（受付） I A I I R

決済処理 I A I I R

寄付データ管理 I R/A I I C

返礼品情報登録 I A R I C

在庫・出荷可否管理 I A R I I

発送指示 I R/A R I I

商品発送 I A R R I

配送トラブル対応 R A C R I

返礼品不良対応 R A R I I

クレーム一次対応 R A C C I

重大クレーム対応 I R/A C C I

ワンストップ特例受付 I R/A I I C

税務・控除関連対応 C R/A I I I

FAQ更新・教育 C R I I C

全体品質管理 I R/A C C I

キャンセル等問合せ受付 R A I I I

寄附キャンセル可否判断 R A I I C

発送前キャンセル対応（調整） R A C I C

発送後キャンセル・返品対応 R A C C I

内容変更対応（返礼品・送付先等） R A C I C

キャンセルに伴う返金判断 I R/A I I C

キャンセルに伴う費用負担調整 I R/A C C C

キャンセル対応履歴管理 R A I I I

業務内容及び責任分界一覧表


