
業務No. 業務番号１

業務名称 子ども・子育て支援事務処理センター業務　審査支払に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

申請管理票と不備対応票を印刷

ステータス：受付へ

③「当年度処遇改善等に係る加算率認定申請書」有無の確認
④「当年度処遇改善等に係る加算率認定申請書（平均勤続年数計算書）」有無の確認
⑤去年のファイルをセットする

【対象施設確認】
①前歴について、算定対象施設と出来るかを確認。
(web、リスト等で確認。不明な場合は随時保育課へエスカレ）
（C審査までに同時進行）

ステータス：Ａ審査へ

Ａ審査
①「当年度処遇改善等に係る加算率認定申請書（平均勤続年数計算書）」
と2025年度雇用の相違が無いか確認。
②2024年度と当年度処遇改善等に係る加算率認定申請書
（平均勤続年数計算書）を対比し、勤続年数がプラス１年になっているか確認。
＊②③において不備の有無を対応票に記載。

ステータス：Ｂ審査へ

事業者（園）
[窓口]

1-2 処遇改善等加算Ⅰに係る加算率等の認定

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 手作業で行う手続

受理

RPA等用いた手続分岐
情報システム等を
用いて行う手続

システム名

システム

XXの起案

申請

e-kawasaki

電子申請データ受取

電子申請データ取込み

申請データの印刷

無

有

計算書はあるか？

再申請

e-kawasaki
Ａ審査ＢＯＸ内

審査

対象施設確の
確認

クリアファイルに
格納

申請書類の確認

管理簿
管理簿入力

Excel

園へ提出依頼
架電

審査内容は？ 対象
施設

申請内容

e-kawasaki
電子申請データ
取り込み

管理簿
管理簿入力

Excel

管理簿
管理簿入力

Excel

不備書類

新規申請

新規申請か？
不備書類か？

A・B審査の
不備か？

C審査の
不備か？

それ以外

A・B審査
不備

C審査の
不備

一次格納の
不備

a:a'に遷移

b:b'に遷移

c:c'に遷移

a′:aより遷移

遷移入口 遷移出口
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Ｂ審査【不備不足洗出し】
①職員台帳提出の有無確認
②在職証明（願）書提出の有無及び不備確認
③資格証の写し提出の有無確認

ステータス：Ｃ審査へ

Ｃ審査【全ての不備を確認】
①認定申請書不備の有無確認
②平均勤続年数計算書不備の有無確認
③職員台帳不備の有無確認
④在職証明不備の有無確認
⑤資格証提出の有無確認

ステータス：一次納品へ

ステータス：最終納品へ

【最終納品】
①平均勤続年数計算書コピー
②最終納品物と事務Ｃ控えに仕分ける。

B審査ＢＯＸ内
審査

不足書類は
あるか？

C審査ＢＯＸ内
審査

無

不足・在職不備
園へ架電

有

再申請

不備はあるか？

無

不足・在職不備
園へ架電

有

再申請

一次納品BOX
に格納

不備の有無？

有

無

不備内容
園へ架電

再申請

最終品BOX
へ格納

e-kawasaki

Excel

管理簿
管理簿入力

Excel

管理簿
管理簿入力

Excel

b’:bより遷移

c′:cより遷移

不備書類の納品か？

新規申請

不備
再納品

管理簿
管理簿入力

Excel

一次納品
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