
業務No. 業務番号５

業務名称 児童保護措置費等支弁事務処理センター業務

業務フローNo. 業務フロー名称

【e-KAWASAKI】

「児童福祉法による児童入所施設措置費等請求フォーム」を開きます

確認したい申込番号をクリックします

【申請データの保存】

ダウンロードした申請データを該当する加算・年度・施設のフォルダに保存

再申請があった場合、最新の申請データのみを保存

最新の申請データ以外は不備フォルダに移動

【e-KAWASAKI操作】

「実行する処理を選択」から「審査開始」を選び、実行を押します。

二回確認のポップアップが出てくるので、全てクリックして進めます。

【申請データの印刷】

申請データを印刷し、施設毎にクリアファイルに入れます。

再申請があった場合、旧申請書はシュレッダに入れます。

【提出状況を管理表に記入】

施設より申請された加算申請書の欄に「〇」を入力

再申請があった場合、本管理表には入力しません。

不備が生じた場合には、再申請を依頼し、管理表上は不備有状態「グレー」のステータスにします。

不備が解消されたら、同じ管理表の不備ステータスを消し、通常通り申請を行います。

なお、不備有ステータスから一定時間再申請がなかった場合には、架電等で再度リマインドを行います

【審査】

審査基準文書に従って、各加算項目・各施設ごとに審査を行う。

審査中に間違いが発覚した場合には、修正し該当セルを黄色に変更、

コメントで修正理由を入力します。

【不備対応】以下の2通り

①  【電話で依頼・回答】

各施設に架電し、担当者に口頭で根拠資料の再提出や疑義への回答を求めます。

簡単な確認や、質問・疑義が一つ二つ程度ならこれで充分です。

また、回答に急を要する質問がある場合も、電話で聞き取ってしまうのが早いです。

②	【疑義をまとめてメールで送信】

事務処理センターで作成した、疑義を記載したExcelを児童福祉担当からメールで施設に送信していただきます。

質問・疑義が複数個に渡る場合や、回答に急を要さない場合はこちらの方法を使用します。

使用済みの疑義連絡票は、関連ファイルが格納されいるフォルダに、施設からの回答と併せて格納しておきます。

【提出状況を管理表に記入】

審査完了(不備のない)した申請は、加算申請書欄を「黄色」に更新

申請に疑義(不備)がある場合、加算申請書の欄を「グレー」に更新

【通知書の作成】

加算項目ごとに通知書を作成する

通知書データは加算項目ごとの保存フォルダに格納する

なお、社会的用語処遇改善加算は他の加算項目とフローが異なり、通知作成はしていない

（フローは現時点で明文化されていない・マニュアルは作成予定）

コリーグでダブルチェック後に、SVが最終確認を行う。

システム/Office 備考

1-4 各種加算申請・実績報告書確認業務

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）

[窓口]

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]

通年業務

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

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

e-KAWASAKI

申請データの保存 共有フォルダ

審査

（加算項目ごと、

施設ごと）
Excel

不備あり？

はい

いいえ

通知書の作成 Word

納品準備

申請書、

確証書類、

申請書の印刷

不備内容整理

申請

添付ファイル

ダウンロード

不備連絡

（架電）

疑義連絡票要？

いいえ

疑義連絡票作成 施設へメール送信

はい

再申請準備

申請書（コピー）

Excel

Excel

いいえ

はい

審査完了？

提出状況管理表

へ「〇」入力

提出状況管理表

の更新
Excel
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送付

SV最終確認

納品

（市役所15階・児

童福祉担当）

申請書、

確証書類、

通知書を印刷

受領


