
業務No. 業務番号２

業務名称 子育てのための施設等利用給付支払センター業務　認定に係る審査・入力・発送業務

業務フローNo. 業務フロー名称 幼稚園類似施設利用等補助金業務

システム/Office 備考

通年業務

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]
事務処理センター 所管課 その他関係者 RPA等業務効率化ツール

住民

[オンライン]

２-11

事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

届出

収受印押印

書類記入・提出
レーンを跨ぐ

フロー

レーン内の

フロー 手作業で行う作業

受理

RPA等用いた手続分岐
情報システム等を

用いて行う作業

システム名

システム

XXの起案

納品

※検査確認書データも納品

郵便物

（申請書類一式）

郵便物引き取り

受

領

審査

納

品

・

発

送

SV

申請書を園ごとに

検査確認書を

添付して納品

文書の印刷

SV

２部印刷して１部

は申請書と付け合

わせてチェック

SV

窓あき封筒に1枚

ずつ入れ発送準備

架電確認・再提出

審

査

クリアファイルに

まとめて、追加

提出BOXで保管

追加提出書類か？

いいえ

はい

管理台帳

Excel

不備の有無

不備なし

不備

あり

検査確認書

Excel

検査確認書

Excel

管理台帳

Excel

差込印刷用

データ

Excel

管理台帳入力

検査確認書に申

請内容を入力

SV

Wチェック

管理台帳を更新

差込印刷用の

Excelデータ作成

SV

SV
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システム/Office 備考
事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]
事務処理センター 所管課 その他関係者 RPA等業務効率化ツール

住民

[オンライン]

２-11

事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

届出

収受印押印

書類記入・提出
レーンを跨ぐ

フロー

レーン内の

フロー 手作業で行う作業

受理

RPA等用いた手続分岐
情報システム等を

用いて行う作業

システム名

システム

XXの起案

債権者情報ファイ

ルと振込金額情

報ファイルの管理

番号一致を確認

SV

振

込

デ

ー

タ

納

品

検査確認書

Excel

振込データを検査

確認書からＣＳＶ

に貼り付け

SV

振込データ

CSV


