
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

※一斉入所の対応

・随時申請とは分けて処理

※制度移行園在園児の対応

・EUCデータより対象児童を抽出

・システムにて「認定有効期間終了日」を制度移行前日までに変更（短縮）、Wチェック

・交付不交付対象者一覧を作成し、対象者リストと一致しているか確認

・バッチ処理日の7営業日前までに、交付不交付対象者一覧と対象者リストを市へ納品

・通常のバッチ処理日（毎月20日）の前日までに市の承認か完了しているか確認

・バッチ処理日の翌日以降に、所定フォルダに格納されたPDFファイルを印刷し、各園に送付

※転出等による施設等利用給付認定期間変更時の対応

・EUCデータより対象児童を抽出

・システムにて「認定有効期間終了日」を制度移行前日までに変更（短縮）、Wチェック

・交付不交付対象者一覧を作成し、対象者リストと一致しているか確認

・バッチ処理日の7営業日前までに、交付不交付対象者一覧と対象者リストを市へ納品

・通常のバッチ処理日（毎月20日）の前日までに市の承認か完了しているか確認

・バッチ処理日の翌日以降に、所定フォルダに格納されたPDFファイルを印刷し、各園に送付

※里親リストの対応

・【幼児教育担当様】こども保険福祉課様より里親リストを受領します。

・【幼保センター】幼児教育担当様経由で里親リストを受領します。

　どちらも3月および８月

・里親リストを更新

【審査】

・審査用のチェックシートを用いて審査を実施

通年業務

２-４・５・６・７ 施設等利用給付認定及び補足給付認定の確認業務（随時、週次、月次、年次）、補足給付認定業務（随時認定）、（一斉入所）（定時切替）

事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

住民

[オンライン]

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 システム/Office 備考

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

①新規

郵便受領

オンライン受領

（申請書類一式）

郵便物引き取り

オンライン格納分

受領

チーム毎仕分け・

専用BOXへ格納

BOXから

担当分を回収・

担当者へ配布

SV

管理台帳に新規

入力

②不備

新規到着書類

と保管資料を付け

合わせBOXへ

受

領

審

査

審査

システムで児童名

検索して手元申請

書と突合

申請者・事業者

等に架電の上、補

記対応

不備あり

不備なし

管理台帳の申請

状況を更新

不備なし 不備あり

SV

管理台帳に入力

子ども子育て支援

システム

審査シート記入、

結果により仕分け

オンライン申請

データを印刷

新規申請か？不備申請か？

オンライン申請か？郵送申請か？

オンライン申請

郵送申請

受入台帳

Excel

受入台帳に日付

等入力

管理台帳

Excel

管理台帳



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２-４・５・６・７ 施設等利用給付認定及び補足給付認定の確認業務（随時、週次、月次、年次）、補足給付認定業務（随時認定）、（一斉入所）（定時切替）

事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

住民

[オンライン]

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 システム/Office 備考

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・確認依頼

管理台帳の申請

状況を更新

不備解消の

架電等

不備解消

追加書類提出

認

定

入

力

子ども子育て支援

システム

システムの照会画

面で申請者・児童

の照会

必要事項を入力、

確定

審査シート、

管理台帳に

必要事項を記入

申請書はWチェック

待ちBOXに保管

Wチェック
子ども子育て支援

システム

納

品

・

発

送

EUCデータ抽出

対象者一覧

及び決定通知書を

発行

郵送チームへ引

き渡し

仕分け・封入・

送付

SV

子ども子育て支援

システム

管理台帳

Excel

受領

子ども子育て支援

システム

管理台帳

Excel

審査シートに必要

事項を記入

納品

SV

子ども子育て支援

システム


