
業務No. 業務番号３

業務名称 出産・子育て応援事業事務処理センター業務 事務処理業務

業務フローNo. 業務フロー名称 申請案内文等の封入・封緘及び郵便局への差出または区役所への納品

【申請書等】

ア 妊婦支援給付金1回目申請案内

イ 妊婦支援給付金1回目申請書（郵送用）

ウ 妊娠６〜７か月アンケート案内文

エ 妊娠６〜７か月アンケート案内文（郵送用）

オ 妊娠６〜７か月アンケート勧奨通知 

カ 妊婦支援給付金2回目申請案内

キ こんにちは赤ちゃん訪問用2回目申請案内

ク 妊婦支援給付金2回目申請書（郵送用）

ケ こんにちは赤ちゃん訪問用アンケート（郵送用）

コ ≪流産・死産した場合≫妊婦支援給付金１回目

サ ≪流産・死産した場合≫妊婦支援給付金２回目

シ ≪新生児訪問前に死亡した場合≫妊婦支援給付金２回目

ス ≪流産・死産をアンケートで回答≫妊婦支援給付金２回目

セ 妊婦給付認定用診断書

ソ  発送用封筒  

タ 妊婦支援給付金1回目発送用封筒

チ 妊婦支援給付金2回目発送用封筒

ツ 妊婦支援給付金1回目用返信用封筒 　※郵送申請希望者のみ

テ 妊婦支援給付金2回目用返信用封筒 　※郵送申請希望者のみ 

・所管課から各返信用封筒を受領する。

・所管課より「里帰り先での訪問」「こんにちは赤ちゃん訪問」の対象者データを連携いただく。

・申請案内等の発送状況、発送日等の事項は、対象者ごとに発注者が指定するエクセルファイルに

入力し、管理する。

　発送日ごとの件数についても記録する。

・発送状況については、本人希望による郵送、不備による再送など詳細な状況が分かるようにする。

・事業対象者からの申請案内の紛失等による再送依頼があった際には、対象者であることの確

認をとった後に、申請案内再送の手配をする。（オンライン用の申請案内を発送）

・宛名の補記：宛名の印字において外字の発生等の理由により補記が必要なものについては、

発注者の指示に従い、訂正し発送する。

RPA等業務効率化ツール システム/Office 備考

通年業務

事業者（園）

［窓口］

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

住民

[オンライン]

2-1、2-2、2-3

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

XXの起案

情報システム等を

用いて行う作業

システム名

システム

FAQ表確認

他の業務フロー参照
結合子

区役所への納品物か？

はい

コールセンター等を通じて連絡を受けて

から原則３営業日以内に発送

宛名の印字内容

通知書送付

いいえ

キ：発注者が抽出した対象者リストに基づいて、

月２回の頻度で対象者に発送

カ：発注者が抽出したリストに基づいて、

月２回発送（里帰り訪問訪問対象者のみ）

所管課

対象の確認

申請案内

再送を手配

あり

なし

再送依頼があるか？

他都市依頼新生児訪問対象

者であるか？

いいえ

申請書（ウ、オ）

を（ソ）に

封入・封緘

対象者データの

連携を依頼

対象者リスト

発注者の指示に従

い宛名を訂正

宛名の補記が必要であるか？

あり

なし

再委託先

区役所

郵送申請の希望を受けたか？

いいえ

はい

郵便局へ差出

郵送申請用の

申請書を

封入・封緘

郵便局

申請書（ア・カ・キ）を

（タ・チ）に

封入・封緘

再委託先に依頼

申請書（カ）

を（ソ）に

封入・封緘

オンライン用の

申請案内

発送情報の

追記

Excel

各返信用封筒を

受領

所管課
各返信用封筒

A

妊娠を継続していない方である

か？

はい

いいえ

申請書（コ、サ、シ

、ス、セ）を（ソ）

に封入・封緘
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事務名称 時期
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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

XXの起案

情報システム等を

用いて行う作業

システム名

システム

FAQ表確認

他の業務フロー参照
結合子

通知書送付

・郵便局へ差出：封緘した封書は、発注者が指定する郵便局へ搬送する。

　なお、受注者は発注者の指示する後納郵便お客様番号を使用して発送手続きをする。

宛名の印字内容

等の確認（２名

以上）

郵便局

郵便局へ差出


